Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia Rektora
N sossvsesnns % D18 sevvessssses 2011 r.

Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu
dzialania Archiwum

Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollataja
w Krakowie

Krakow - 2011



Spis treSci

Strona
Rozdzial 1
Postanowienia ogélne TR . 4
Rozdzial 11
Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne %)
Rozdzial 111
Zadania i zakres dzialania Archiwum Uczelni ........cueeveenvnneeninnecneiinecsnnsianas 6
Rozdzial IV
Lokal i wyposazenie Archiwum UcCZeIni .....cocooeeinreeniineinnniinninnnninisnsssssssiena 7
Rozdzial V
Pracownicy Archiwum UCZeINi ......ccceeevceecccrrcssensicniesnscscasssnccssncssssscssssssssssssense 9
Rozdzial VI
Przejmowanie dokumentacji przez Archiwum Uczelni ....cuceeveeneniininensnnnnne 10
Rozdzial VII
Ewidencja i przechowywanie dokumentacji w Archiwum Uczelni ................... 11
Rozdzial VIII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelni .............. 14
Rozdzial IX
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum Uczelni .........cc.cu.e.e. 15
Rozdzial X1
Kontrola Archiwum Uczelni ......cccccvviiiniiinnecnnns w17
Rozdzial XII
Postanowienia koncowe 18

Zalgczniki do instrukceji

WZOTY AXUKOW sicssosssvosssassnsssussevssisessosssesssssnsnsonsss



Wykaz zalgcznikow do Instrukcji Archiwalnej

Zalgcznik nr 1 - wzoér opisu teczki aktowej

Zalgcznik nr 2 - spis zdawczo-odbiorczy akt

Zalacznik nr 3 - spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych

Zalacznik nr 4 - spis zdawczo-odbiorezy akt osobowych studentéow
Zalgcznik nr 5 - spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej
Zalgcznik nr 6 - wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych

Zalgcznik nr 7 - wzér karty udost¢pnienia akt

Zalgcznik nr 8 - protokol wycofania akt z ewidencji Archiwum Uczelni

Zalgcznik nr 9 - protokél w sprawie zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw akt
wypozyczonych z Archiwum Uczelni

zalgcznik nr 10 - spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczone)
do zniszczentia -

zalgcznik nr 11 - spisy dokumentacji niearchiwalnej (tecznicznej) przeznaczone;j
do zniszczenia
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Niniejsza instrukcja ustala:

a) organizacje, zadania i zakres dzialania Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im.
Hugona Kollgtaja w Krakowie, dalej zwanego ,,Archiwum Uczelni®;

b) sposéb gromadzenia dokumentacji, jej ewidencjonowanie i przechowywanie w
Archiwum Uczelni

¢) zasady udostepniania dokumentacji, wycofywania oraz jej brakowania.

§2

1. Archiwum Uczelni to jednostka powolana do koordynowania caloksztaltu
dzialalno$ci archiwalnej Uczelni i ztego tytulu nadzoruje post¢powanie
z dokumentacjg we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni.

2. Postepowanie z dokumentacjy zawierajaca informacje niejawne regujuja odr¢bne
przepisy.

§3

Zgodnie zart. 35 ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2011 r., Nr 123 poz. 698), Uniwersytet Rolniczy im.
Hugona Kollgtaja w Krakowie gromadzi zasob historyczny.

§4
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:
1. pracownik Archiwum — pracownik / pracownicy Archiwum Uczelni odpowiedzialni
za prowadzenie tego Archiwum, w tym takze Kierownik Archiwum Uczelni;

2. Archiwum Uczelni — Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w
Krakowie, do ktérego zadan nalezy przejmowanie dokumentacji niepotrzebnej do
biezacego urzedowania Uczelni, jej przechowywanie, ewidencjonowanie,
opracowywanie, udost¢pnianie oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

3. ekspertyza archiwalna - szczegolowe sprawdzenie dokumentacji w celu
przeprowadzenia oceny jej wartosci i ustalenia kwalifikacji archiwalnej;

4. jednostka archiwalna — odr¢bna fizycznie a zarazem najmniejsza ewidencyjnie
jednostka dokumentacji (teczka, ksi¢ga, nagranie itp.);
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jednostka organizacyjna — wydzial, instytut, katedra i inne jednostki organizacyjne,
o ktorych mowa w Statucie Uczelni oraz jednostki administracyjne okreslone w
Regulaminie Organizacyjnym Uczelni;

metr biezacy — metr biezacy akt, czyli taka ilo§¢ akt, jaka miedci si¢ na jednym
metrze biezacym pélki przy ulozeniu dokumentacji SciSle przy sobie systemem
bibliotecznym, to jest w pozycji stojacej, zwréconej grzbietem teczki do frontu pétki;

teczka rzeczowa — teczka wigzana, skoroszyt, koperta, segregator itp. sluzgce do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta samg grupg ustalong wykazem akt; jak réwniez teczka
obejmujgca dokumentacj¢ jednej sprawy lub teczka zbiorcza stanowigca zazwyczaj
jedng jednostke archiwalng;

Uczelnia — Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kollataja w Krakowie;

wykaz akt- jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz hasel rzeczowych oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng.

Rozdzial 11
Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

§5

Dokumentacja wytwarzana i gromadzona w jednostkach organizacyjnych Uczelni
dzieli si¢ na:

a) dokumentacj¢ stanowigcg materialy archiwalne wchodzace w skiad
panstwowego zasobu archiwalnego, zwang dalej ,,materialami archiwalnymi“;

b) dokumentacje¢ inng niz okreSlona w pkt ,a“, nie stanowigca materialow
archiwalnych, zwang dalej ,,dokumentacjg niearchiwalng®.

Materialy archiwalne — to dokumentacja, ktora jest wieczyScie przechowywana ze
wzgledu na swojg warto$¢ historyczng. Do oznaczenia kategorii materialow
archiwalnych uzywa si¢ symbolu ,,A“.

Dokumentacja niearchiwalna - to dokumentacja, ktéra posiada czasowg warto$¢
praktyczng. Kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem ,B“
z tym, ze:

a) symbolem "B" z dodaniem liczb arabskich (np. B5; B10 itp ) oznacza sig¢
dokumentacj¢ niearchiwalng o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po
uplywie obowigzujgcego okresu przechowywania i po uznaniu jej przez
Uczelni¢ za nieprzydatng, podlega brakowaniu. Zniszczenie dokumentacji
nastepuje na podstawie zgody wydanej przez Archiwum Panstwowe w
Krakowie. Okres przechowywania oznaczony liczbami arabskimi liczy si¢ w
pelnych latach kalendarzowych, poczawszy od 1 stycznia roku nast¢gpnego po
ostatecznym zakonczeniu sprawy;
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b) symbolem "BE" z dodaniem cyfr arabskich (np. BES, BE10 itp) oznacza sig
dokumentacj¢ niearchiwalng, ktéra ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i
znaczenie, po uplywie obowigzujgcego okresu przechowywania w Archiwum
Uczelni podlega ekspertyzie archiwalnej. Na wniosek Uczelni ekspertyzg
przeprowadza Archiwum Panstwowe w Krakowie.

¢) symbolem "Bc" oznacza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjng (posiadajaca
krotkotrwale znaczenie praktyczne) to jest dokumentacj¢ wtérng w danej
jednostce organizacyjnej, o ile w Uczelni istniejg odpowiedniki tej
dokumentacji w oryginale. Po jej wykorzystaniu mozna jg przekaza¢ na
makulature bezposrednio z jednostki organizacyjnej, bez przekazywania jej do
Archiwum Uczelni, ale w porozumieniu z tym Archiwum i w trybie okreslonym
w punkcie ,,a*.

4. W uzasanionych przypadkach Archiwum Panstwowe w Krakowie moze dokona¢
zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3.

5. W wykazie akt ustalono Kkategorie archiwalne dokumentacji dla jednostek
merytorycznych i jednostek innych, niz merytoryczne. Przez ,jednostke
merytoryczng® nalezy rozumieé¢ jednostke organizacyjng, do zadan ktérej nalezy
ostateczne, pod wzgledem merytorycznym, zalatwienie danej sprawy, i ktéra w tym
zakresie gromadzi calo§é podstawowych akt. Przez ,jednostk¢ organizacyjng inng
niz jednostka merytoryczna“ nalezy rozumie¢ jednostke, w ktérej wystepujg akta
dotyczace tej samej klasy zagadnien co w jednostce merytorycznej, lecz stanowig
jedynie dokumentacj¢ pomocniczg i powtarzalng.

6. Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne okresla "Jednolity rzeczowy wykaz
akt Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollagtaja w Krakowie"'.

Rozdzial 111
Organizacja Archiwum Uczelni, jego zadania
i zakres dzialania

§6

1. Usytuowanie Archiwum Uczelni w strukturze organizacyjnej uregulowane jest
przepisami odr¢gbnymi.

2. Podstawowym zadaniem Archiwum Uczelni jest gromadzenie i przechowywanie
materialéow archiwalnych (tj. dokumentacji kategorii ,A“) oraz dokumentacji
niearchiwalnej (tj. dokumentacji kategorii ,,B“).

3. Do szczegolowego zakresu dzialan Archiwum Uczelni nalezy:
a) przejmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych Uczelni;
b) przechowywanie i zabezpieczanie przej¢tej dokumentacji;
¢) opracowywanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
d) opracowywanie materialéw archiwalnych stanowigcych zas6éb historyczny
Uczelni;
¢) udost¢pnianie dokumentacji;



f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia,
po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Krakowie;

g) wycofywanie dokumentacji z Archiwum Uczelni w przypadku wznowienia
sprawy w jednostce organizacyjnej.

Rozdzial 1V
Lokal i wyposazenie Archiwum Uczelni

§7

Lokal Archiwum Uczelni powinien byé usytuowany na parterze lub pigtrze budynku
biurowego (z wylaczeniem piwnicy lub strychu) przy uwzglednieniu wytrzymalosci
stropow.

Lokal Archiwum Uczelni powinien skladaé si¢ z pokoju biurowego
i magazynow archiwalnych. W przypadku duzej liczby udost¢pnien akt na miejscu
powinien posiada¢ oddzielne pomieszczenie spelniajace funkcje czytelni.

Lokal Archiwum Uczelni powinien by¢ suchy, rownomiernie ogrzewany w sezonie
grzewczym (ogrzewaniem centralnym), wolny od rur i przewodéw wodno-
kanalizacyjnych, widny, powinien posiadaé sprawna instalacj¢ elektryczng i dobrg
wentylacje.

Lokal Archiwum Uczelni powinien byé zabezpieczony przed wlamaniem (drzwi
masywne obite blachg posiadajace co najmniej dwa zamki, w tym jeden patentowy,
plombowane po zakoiczeniu pracy, okna okratowane, alarm antywlamaniowy).
Lokal Archiwum Uczelni powinien byé zabezpieczony przed pozarem (gasnice
proszkowe z aktualnym atestem, Koce gasnicze, worki ewakuacyjne, alarm
przeciwpozarowy).

Lokal Archiwum Uczelni powinien by¢ regularnie sprzatany.

§8
Pokéj biurowy Archiwum Uczelni powinien znajdowaé si¢ obok magazynéw
archiwalnych.

W pokoju biurowym nalezy zorganizowaé odpowiednig ilos¢ stanowisk pracy dla
pracownikéw Archiwum.

W pokoju biurowym nalezy umieSci¢ zamykang szaf¢ na Srodki ewidencyjno-
informacyjne Archiwum Uczelni.




4.

5.

W pokoju biurowym — gdy brak oddzielnego pomieszczenia na czytelni¢ — nalezy
zorganizowaé stanowisko(a) do udostepniania akt na miejscu (stoliki, krzesla,
lampki, itp.).

§9

Tlo§¢ magazynéw archiwalnych i ich powierzchnia powinny gwarantowaé wlasciwe
przechowywanie dokumentacji oraz odpowiednig rezerw¢ wolnego miejsca na jej

doplywy.

Magazyny archiwalne powinny by¢ zabezpieczone:

a) przed pozarem — jak w § 10 ust.5,

b) przed wlamaniem — jak w § 10 ust.4,

¢) przed penetracja S$wiatla slonecznego - poprzez oslonigcie okien

(np. Inianymi jasnymi zaslonami lub zaluzjami lub przyciemnianymi szybami
z filtrami UV, itp.).
Magazyny archiwalne powinny by¢ wyposazone w:

a) regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja. Regaly powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien. Regaly
stacjonarne powinny byé oddalone od $cian minimum 10 cm,
z przej$ciem migdzy nimi ok. 80 (90) cm, o wysokosci pélek dostosowanej do
rozmiaru akt. Szeroko$é pélek regaléw stojacych pod Sciang powinna
wynosi¢ 40 cm, a wolnostojacych 80 cm. Odstep pomigdzy najnizszg pélka
regalow a podloga powinien wynosi¢ 30 cm a pomi¢dzy najwyzej polozona
pélka a sufitem 15-20 cm. Punkty $wietlne w przypadku zainstalowania
regaléw stacjonarnych powinny by¢ rozmieszczone w przejsciach migdzy
regalami. Regaly (bez wzgledu na ich rodzaj) powinny by¢ ponumerowane
cyframi rzymskimi, a pélki w obr¢bie kazdego regalu arabskimi;

b) urzadzenia stuzgce do pomiaru temperatury i wilgotnosci. Temperatura w
magazynach archiwalnych powinna wynosi¢ od 16 do 18 °C, a wilgotnosé
powietrza powinna si¢ ksztaltowa¢ na poziomie 50-55%;

¢) sprzet (szafy, regaly) na specyficzne rodzaje dokumentacji, wymagajacej
innych warunkéw przechowywania (np. mapy, afisze, nosniki optyczne lub
magnetyczne, itp.);

d) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dost¢gp do wyzej usytuowanych
polek;

¢) niezbedne druki i materialy biurowe (papier, teczki, pudla, tasiemki, itp.).

W magazynach archiwalnych nalezy sprawdza¢ regularnie temperaturg
i wilgotno$é powietrza; wyniki pomiaréw nalezy rejestrowaé¢ w specjalnej ksigice
kontrolnej.

W magazynach archiwalnych co najmniej dwa razy w roku przeprowadza si¢
gruntowe odkurzanie dokumentacji przy pomocy odkurzacza.

§10
W lokalu Archiwum Uczelni zabrania sig:

a) Instalowania piecow zelaznych i otwartych grzejnikéw.

b) Palenia tytoniu.




¢) Przechowywania przedmiotéw nie stanowiacych jego wyposazenia.
d) Tarasowania przej$¢ pomig¢dzy regalami.
§11

Prawo wstepu do lokalu Archiwum Uczelni maja pracownicy Archiwum oraz w ich
obecnosci ich przeloZeni, przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej i innych
organow kontrolnych po okazaniu upowaznienia oraz osoby korzystajace z zasobu
archiwalnego.

Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udost¢pnienia
moze przeprowadzac wylgcznie pracownik Archiwum.

Po zakonczeniu pracy magazyny archiwalne powinny by¢é zamykane
i kodowane, a klucze przechowywane na portierni.

Rozdzial V
Pracownicy Archiwum Uczelni

§12
Za caloksztalt pracy w Archiwum Uczelni odpowiedzialny jest kierownik Archiwum
Uczelni.

Stan ilociowy obsady kadrowej Archiwum Uczelni powinien zapewni¢ wlasciwg
obsluge zgromadzonej w nim dokumentacji i wykonywanie wszystkich zadan
nalozonych na Archiwum Uczelni.

Pracownicy Archiwum Uczelni powinni posiada¢:

a) kierownik - wyksztalcenie wyZsze o specjalizacji archiwalnej lub
wyksztalcenie wyzsze i odpowiednie przeszkolenie archiwalne tj. ukonczony
kurs archiwalny I i 11 stopnia;

b) pozostali pracownicy - wyksztalcenie co najmniej Srednmie i przeszkolenie
archiwalne tj. ukonczony kurs archiwalny I stopnia.

Pracownicy Archiwum Uczelni sg zobowigzani do zachowania tajemnicy padstwowej
i stuzbowej.

Pracownicy Archiwum Uczelni, w zaleznosci od potrzeb, majg prawo do bezplatnego
przydzialu odziezy ochronnej na przyklad fartuch, r¢kawiczki, maseczki z filtrem
itp.

Do obowigzkéw pracownikéw Archiwum Uczelni w szczegélno$ci nalezy:

a) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad
dokumentacjg, wlasciwego zarzadzania nig oraz  prawidlowego
przygotowania do przekazania do Archiwum Uczelni;

b) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych jednostek
organizacyjnych do Archiwum Uczelni podstawie spisow zdawezo-
odbiorczych;




¢) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;

d) wycofywanie akt z ewidencji Archiwum Uczelniw przypadkach wznowienia
spraw w jednostkach organizacyjnych;

¢) udostepnianie dokumentacji;

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym
jej brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na
makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w
Krakowie;

g) obowigzek sporzadzania sprawozdania, w ktorym szczegélnie nalezy podacé
ilo§¢ dokumentacji przejetej z jednostek organizacyjnych w podziale na
materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng, ilos¢ dokomentacji
udost¢pnionej lub wypozyczonej, ilos¢ os6b korzystajacych zzasobu
archiwalnego oraz  ilo§¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.
Sprawozdanie nalezy zlozy¢ Rektorowi oraz przeslaé do wiadomosci
Archiwum Panstwowemu w Krakowie;

h) znajomo$é struktury organizacyjnej Uczelni, gromadzenie informacji o
zmianach organizacyjnych Uczelni, jakie nastgpowaly w przeszlosci i na
biezgco;

i) znajomos§é przepisow kancelaryjno-archiwalnych Uczelni oraz innych
przepiséw dotyczgcych postgpowania z dokumentacjg.

Rozdzial VI
Przejmowanie dokumentacji przez Archiwum Uczelni

§13

Jednostki organizacyjne przekazuja do Archiwum Uczelni dokumentacj¢ spraw
ostatecznie zalatwionych po uplywie pelnych dwéch lat kalendarzowych, liczonych
od dnia 1 stycznia roku nast¢gpnego po ostatecznym zakonczeniu sprawy.

Do Archiwum Uczelni dokumentacj¢ nalezy przekazywaé w pierwszym kwartale
kazdego roku. Archiwista w porozumieniu z Kierownikami, ustala corocznie termin
przekazywania dokumentacji do Archiwum Uczelni przez poszczegélne jednostki
organizacyjne.

Dokumentacj¢ przed przekazaniem przeglada i porzadkuje jednostka organizacyjna,
ktéra ja wytworzyla i zgromadzila. Zasady przygotowania dokumentacji do
przekazania do Archiwum Uczelni okre$la instrukcja kancelaryjna Uczelni.

Archiwum przejmuje dokumentacj¢ od jednostek organizacyjnych Uczelni
kompletnymi rocznikami i w stanie uporzgdkowanym w sposob opisany w instrukeji
kancelaryjnej Uczelni.

Kierownik Archiwum moze odméwié przejecia dokumentacji w przypadku, gdy nie
zostala ona uporzadkowana i przygotowana do przekazania do Archiwum w sposéb
zgodny z przepisami niniejszej instrukcji.
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§ 14

Archiwum Uczelni przejmuje dokumentacje na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych sporzgdzonych:

a) odrebnie dla akt kategorii A - w czterech egzemplarzach,

b) odrebnie dla dokumentacji kategorii B - w trzech egzemplarzach,
po czym jeden egzemplarz pozostaje w jednostce organizacyjnej przekazujacej akta,
a pozostale otrzymuje Archiwum.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza pracownik jednostki organizacyjnej
przekazujgcej akta, ktory nast¢pnie podpisuje je lacznie z kierownikiem tej
jednostki oraz pracownikiem Archiwum wraz z zaznaczeniem daty przeje¢cia.

wzor spisu zdawczo-odbiorczego okresla zalgcznik nr 2

Przekazywanie do Archiwum Uczelni akt osobowych pracownikéw odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych, sporzadzanego w czterech
egzemplarzach dla akt kategorii A i w trzech egzemplarzach dla akt kategorii BES(.
Akta osobowe zamieszczone sg w spisie zdawczo-odbiorczym sporzadzanym w
kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikéw dla danego roku ich odejscia
z Uczelni.

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych okresla zatgcznik nr 3

Przekazywanie do Archiwum Uczelni akt osobowych studentéow odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt studentéw, sporzadzanego w trzech
egzemplarzach. Akta osobowe w spisie umieszczane s3 wedlug kolejnosci numeréw
Albumu Studentéw lub alfabetyczne;j.

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych studentow okresla zalgcznik nr 4

Dokumentacja techniczna czyli plany, projekty, rysunki techniczne, Kkosztorysy,
harmonogramy robdét, opisy techniczne obiektéow architektonicznych, urzadzen
mechanicznych oraz proceséow technologicznych przekazywana jest do Archiwum
Uczelnina podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji tecznicznej. Uklad
dokumentacji w spisie powinien uzgledniaé¢ podzial na obiekty, a w ich obr¢bie na
stadia i branze.

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji tecznicznej okresla zalgcznik nr 5

§15

Do przekazywanych akt nalezy dolgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne takie jak
rejestry, skorowidze, kartoteki, indeksy itp.

Rozdzial VII
Ewidencja i przechowywanie dokumentacji w Archiwum Uczelni

§16

Archiwum Uczelni prowadzi wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, w ktorym s3
rejestrowane spisy wedlug kolejnosci wplywu i otrzymuja numer biezacy z tego
wykazu. Dla calego zasobu Uczelni prowadzony jest jeden wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych.
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Wzor wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych okresla zalgcznik nr 6

2. Numer spisu zdawczo-odbiorczego lamany przez numer pozycji teczki w spisie
stanowi sygnature archiwalng danej teczki, ktéra pracownik Archiwum nanosi w
lewym dolnym rogu teczki aktowej i na jej grzbiecie lub na pudle (np. 35/45 -
oznacza teczke ujeta w spisie zdawczo-odbiorczym oznaczonym nr 35 w pozycji

nr 45).

3. Zarejestrowane egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych odkladane s3 do
wlasciwych zbioréw, stanowigcych ewidencj¢ zasobu Archiwum Uczelni.

§17

1. Ewidencj¢ zasobu Archiwum Uczelnistanowig:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
)]

k)
)

spisy zdawczo-odbiorcze akt — zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukeji,

spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych — zalgeznik nr 3,

spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych studentéw — zalgcznik nr 4,

spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji technicznej — zalgcznik nr 5,
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — zalgcznik nr 6,

karty udost¢pniania akt - zalgcznik nr 7,

protokoly wycofania akt z ewidencji Archiwum Uczelni- zalgcznik nr 8,
protokoly w sprawie zaginigcia lub uszkodzenia akt wypozyczonych
z Archiwum Uczelni— zalgcznik nr 9,

spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej do
zniszczenia - zalgcznik nr 10,

spisy dokumentacji niearchiwalnej (tecznicznej) przeznaczonej do
zniszczenia

zalgeznik nr 11,

protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej — zalgcznik nr 12,
ewidencja zasobu historycznego  prowadzona zgodnie z odr¢bnymi
przepisami.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt a, b, ¢, d, e, g, h, i, j, k, | stanowi materialy
archiwalne przechowywane w Archiwum Uczelni. Nie mogg by¢ one wynoszone na
zewngtrz Archiwum. Natomiast karty udost¢pniania akt, o ktérych mowa ust. 1 pkt ,,f*
przechowywane s3 w Archiwum przez okres dwoch lat, liczagc od daty zwrotu akt a
nastepnie niszczone, zgodnie z procedurg okreslong w Rozdziale IX - ,Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum Uczelni®.

§18

1. Archiwum Uczelni prowadzi trzy zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

a) zbior

I (tzw. ,teczka zbiorcza*) — stanowig egzemplarze spiséw zdawczo-

odbiorczych akt, ulozone zgodnie z numeracja wynikajacg z wykazu spisow
zdawczo-odbiorezych;

b) zbior

I - stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt

przechowywane w teczkach, zalozonych oddzielnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej;
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¢) zbior IIT - stanowia egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt kategorii ,,A“
(materialéw archiwalnych).

2. Dla gromadzenia wykazu spisow zdawczo-odbiorczych akt, kart i rejestrow
udostgpniania akt, protokoléw znmiszczenia lub uszkodzenia akt, protokoléw
wycofania akt z ewidencji Archiwum Uczelni nalezy zakladaé¢ oddzielne teczki.
Protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej razem ze spisami tej dokumentacji
oraz dowodami przekazania akt do zniszczenia nalezy gromadzié¢ w jednej teczce.

§19

Archiwum Uczelni w swojej pracy moze stosowaé takze inne pomoce ewidencyjne, na
przyklad takie jak indeksy, katalogi itp. a takze wykorzystywac technik¢ komputerowa.

§ 20

1. Dokumentacja zgromadzona w Archiwum Uczelni poddawana jest okresowym
zabiegom piel¢gnacyjnym polegajacym na odkurzaniu jej oraz wymianie zuzytych i
zniszczonych teczek i pudel na nowe.

2. Uszkodzone lub cze¢Sciowo zniszczone materialy archiwalne poddawane sa
konserwacji, w porozumieniu z komoérka do spraw Kkonserwacji Archiwum
Panstwowego w Krakowie.

§21

1. Dokumentacj¢ w Archiwum Uczelni uklada si¢ na regalach (pélkach) pionowo,
systemem bibliotecznym, od strony lewej do prawe;j.

2. Do przechowywania akt kategorii "A' powinien by¢ przeznaczony osobny magazyn,
a jezeli jest to niemozliwe - akta kategorii "A" i akta kategorii '"B'" powinny by¢
przechowywane w odrebnych cze¢Sciach magazynu. W obrg¢bie akt kategorii ,,B*
powinno si¢ oddzielnie przechowywaé¢ akta osobowe pracownikéw, studentow,
dokumentacj¢ placowa oraz dokumentacj¢ techniczng.

3. W ramach grup, o ktérych mowa w ust. 2 dokumentacj¢ uklada si¢ wedlug jednostek
organizacyjnych, ktére ja wytworzyly — z pozostawieniem rezerwy wolnego miejsca
na akta, ktore zostana w przyszlo$ci przekazane do Archiwum.

4. Informacj¢ o miejscu zlozenia akt w magazynach archiwalnych tj. numer regalu
lamany przez numer pélki nalezy zamie$cié w rubryce nr 7 spisu zdawczo-
odbiorczego.

Rozdzial VIII

Udostepnianie dokumentacji
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przechowywanej w Archiwum Uczelni

§22

. Przez udostepnianie dokumentacji rozumieé¢ nalezy udostepnianie jej na miejscu,
czyli na terenie Archiwum Uczelni lub wypozyczanie poza obre¢b lokalu Archiwum.
Z zastrzeieniem przepisu ust. 4, wypozyczenie akt poza obr¢b Archiwum moze
nastapi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach i po uzyskaniu zgody kierownika
Archiwum oraz kierownika jednostki organizacyjnej, z ktérej akta pochodzs.

. Z zachowaniem przepisow szczegblnych dotyczach ochrony informacji prawnie
chronionych, dokumentacja moze byé udost¢pniana do celéw urzedowych,
naukowo-badawczych oraz do innych uzasadnionych celow.

. Udostepnia si¢ cale teczki aktowe. Zabronione jest udost¢pnianie pojedynczych akt
wyjetych z teczek.

. Zabronione jest wypozyczanie poza obr¢b Archiwum Uczelni:

a) akt zastrzezonych przez jednostke organizacyjna, ktéra je przekazala;

b) akt uszkodzonych,

¢) Srodkéw ewidencyjnych Archiwum Uczelni.

. Poszukiwanie dokumentacji w magazynach archiwalnych, w celu jej udostgpnienia,
przeprowadza wylgcznie pracownik Archiwum.

§23

. Dokumentacja udost¢pniana jest na podstawie karty udost¢pniania akt, ktéry
wypelnia pracownik Uczelni korzystajacy z akt, a nast¢pnie podpisuje kierownik
jednostki organizacyjnej, z ktérej udost¢pniana dokumentacja pochodzi. Podpis
kierownika oznacza zgod¢ na udost¢pnienie akt.

wzor karty udostepniania akt okresla zalgcznik nr 7

Dla kazdej teczki rzeczowej nalezy wypelni¢ oddzielng kart¢ udostgpniania akt.

. Akta wypozyczone przez pracownika Uczelni i wyniesione poza lokal Archiwum
mogg pozostawaé w jego dyspozycji przez okres do jednego miesigca. Po uplywie
tego okresu akta powinny zostaé zwrécone w nienaruszonym stanie do Archiwum. W
uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z kierownikiem Archiwum, czas
wypozyczenia dokumentacji moze ulec wydluzeniu.

. W miejsce wypozyczonej dokumentacji nalezy wlozy¢ zakladk¢ do akt (karte
zastepczg), na ktérej umieszcza si¢ sygnature akt, nazwisko wypozyczajgcego oraz
date¢ wypozyczenia akt.

§ 24

W przypadku zlozenia wniosku w sprawie udost¢pnienia dokumentacji w celach
naukowych przez studenta, doktoranta lub pracownika naukowego spoza Uczelni,
do wniosku nalezy dolgczyé zaswiadczenie o prowadzonych badaniach, wystawione
przez wlasciwg uczelni¢ lub instytucj¢ nadzorujaca prowadzenie poszukiwan
naukowych.
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Wykorzystywanie dokumentacji na zewngtrz Uczelni na potrzeby prasy, radia,
telewizji itp. wymaga pisemnej zgody Rektora lub upowaznionej przez niego osoby.

Wydawanie akt na zewnatrz paidstwowym jednostkom kontrolnym, organom
§cigania, sadom oraz innym uprawnionym podmiotom nast¢puje na podstawie
pisemnego wniosku zainteresowanej jednostki i po uzyskaniu zgody Rektora.

Karty udostepniane dla 0s6b z zewngtrz wypelnia pracownik Archiwum

§25

. Przy zwrocie wypozyczonych akt, na Kkarcie ich udost¢pniania, pracownik
Archiwum w obecnosci osoby zwracajacej wypozyczone akta, dokonuje adnotacji o
ich zwrocie.

. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, brakéow lub uszkodzen akt zwracanych do
Archiwum, pracownik Archiwum sporzadza protokél, kréry podpisuje
wypozyczajacy i jego bezposredni przelozony. Protokél sporzadzany jest w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden zalgcza si¢ w miejsce zagubionych lub zniszczonych
akt, drugi przechowuje Archiwum w specjalnej odr¢bnej teczce, trzeci otrzymuje
kierownik jednostki organizacyjnej, ktora akta wypozyczyla, celem pociggnigcia do
odpowiedzialnosci za ich uszkodzenie.

Wzor protokotu w sprawie zaginiecia lub uszkodzenia

wypozyczonych akt stanowi zaltgcznik nr 9

. Wypozyczajacy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg za stan fizyczny WypozZyczanej
dokumentacji oraz za jej terminowy zwrot.

Rozdzial IX
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum Uczelni

§26

. Dokumentacja niearchiwalna — po uplywie okresu przechowywania okreslonego w
wykazie akt oraz uznaniu jej za nieprzydatng dla potrzeb Uczelni — podlega
brakowaniu. Brakowanie polega na ocenie jej przydatnosci do celéw praktycznych,
wydzieleniu dokumentacje nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulatur¢ lub do
zniszczenia po uzyskaniu zgody wlasciwego miejscowego archiwum panstwowego.
. Pracownicy Archiwum w drugim pélroczu kazdego roku kalendarzowego dokonuja
przegladu i wstepnego wydzielenia:
a) dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu,
b) dokumentacji kat. BE przewidzianej do przeprowadzenia ekspertyzy
archiwalnej, po czym sporzadzaja odpowiednie spisy.
Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej
do zniszczenia - okresla zalgcznik nr 10
Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej
do zniszczenia - _okresla zalgcznik nr 11
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3. Spisy dokumentacji, o ktorych mowa w ust. 2, sporzadzane s3 na podstawie
ewidencji zasobu archiwalnego, a w przypadku braku takiej ewidencji — z natury. W
ramach przegladu, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik Archiwum zobowigzany jest
do:

a) sprawdzenia kompletnoSci i poprawnosci opiséw tytuléw teczek,
b) sprawdzenia zgodno$ci opiséw tytuléw teczek z dokumentami
przechowywanymi w tych teczkach.

4. Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy
archiwalnej przedklada si¢ komisji oceny dokumentacji niearchiwalnej. Skiad
komisji ustala kazdorazowo Rektor lub osoba przez niego upowazniona. W sklad
komisji wchodzg:

a) bezposredni zwierzchnik Archiwum Uczelni;

b) przedstawiciele jednostek organizacyjnych, ktérych akta podlegaja
brakowaniu;

¢) archiwista.

5. Do zadan komisji, o ktérej mowa w ust. 4, nalezy:

a) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta w spisie dokumentacji
przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy, nie jest i nie bedzie
przydatna z jakichkolwiek wzgledéw, i czy mingly juz  okresy jej
przechowywania;

b) sporzadzenie protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej, w ktérym
nalezy zamieSci¢ informacj¢ o iloSci brakowanych akt (w metrach
biezacych) oraz wskaza¢ przepisy stanowigce podstawe kwalifikacji
dokumentacji. Protokél podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Protokoly
nalezy sporzadzaé oddzielnie dla kazdego spisu brakowanej
dokumentacji.

Wzér protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej - okresla
zalgeznik nr 12

¢) przedlozenie Rektorowi ( lub innej upowaznionej przez Rektora osobie)
do akceptacji protokoléw oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze
spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia
lacznie zwnioskiem adresowanym do Archiwum Panstwowego w
Krakowie, o wyrazenie zgody na zniszczenie akt.

6. Komisja moze przedluzyé okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej,
moze tez sporzadzié wniosek do Archiwum Panstwowego w Krakowie o
przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej.

§27

Zaakceptowane przez Rektora dokumenty, o ktorych mowa w § 26 ust. 5 pkt ,,c%, to jest
spisy dokumentacji brakowanej (w dwdéch egzemplarzach) i protokoly (w jednym
egzemplarzu) razem z wnioskiem o wyrazenie zgody na zniszczenie akt przesylane s3 do
Archiwum Panstwowego w Krakowie, celem uzyskania zgody na zniszczenie
dokumentacji.
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2. Po otrzymaniu wniosku Uczelni, o ktérym mowa w ust. 1, Archiwum Panstwowe w
Krakowie moze przeprowadzi¢ ekspertyz¢ archiwalng dokumentacji proponowanej do
zniszczenia i zmieni¢ kwalifikacj¢ archiwalng akt.

3. Po zmianie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii B)
na materialy archiwalne (akta kategorii A) pracownik Archiwum Uczelni odnotowuje
ten fakt w dotychczasowym spisie zdawczo-odbiorczym, a nast¢pnie sporzadza nowy
spis zdawezo-odbiorczy materialow archiwainych i rejestruje go w wykazie spisow
zdawezo-odbiorczych, zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji.

4. Archiwum Panstwowe w Krakowie wydaje zgod¢ na zniszczenie akt, o ktérej mowa
w ust. 1, w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w Archiwum Uczelni przy
aktach sprawy, natomiast drugi otrzymuje firma dokonujaca zniszczenia dokumentacji.
Ponadto do zgody Archiwum Panstwowe dolacza jeden egzemplarz sporzadzonego
przez Uczelni¢ i zaakceptowanego przez Archiwum Panstwowe spisu dokumentacji
brakowanej.

5. Po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Krakowie na zniszczenie akt,
pracownicy Archiwum Uczelni, przekazauja dokumentacj¢ do zniszczenia
specjalistycznej firmie niszczacej. Ze zniszczenia sporzadzany jest protokél zniszczenia,
ktéry nast¢pnie przechowywany jest w Archiwum Uczelni. Rol¢ protokolu moze pelni¢
potwierdzenie przekazania dokumentacji specjalistycznej firmie niszczgcej lub Kopia
dowodu ksiggowego za wykonanie takiej uslugi.

6. Po zakonczeniu procedury brakowania akt pracownik Archiwum Uczelni dokonuje w
spisach zdawczo-odbiorezych odpowiedniej adnotacji polegajgcej na podaniu numeru
zgody na zniszczenie akt wydanej przez Archiwum Paistwowe w Krakowie oraz
podaniu daty zniszczenia tych akt.

Rozdzial X
Kontrola Archiwum Uczelni

§28

1. Zgodnie z Ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U. z 2011 r., Nr 123 poz. 698 z p6Zn. zm.), nadzér merytoryczny oraz
kontrole pracy Archiwum Uczelni sprawuje Archiwum Panstwowe w Krakowie.

2. Ponadto Archiwum Uczelni moga kontrolowa¢:

a) Rektor oraz osoby upowaznione przez Rektora i bezposredni przelozony
Archiwum Uczelni,

b) przedstawiciele upowaznionych organéw kontroli paistwowej i resortowej.

¢) przedstawiciele jednostki nadrz¢dnej Uczelni
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§29

Kazdorazowo z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokél i — jezeli jest taka
potrzeba - zalecenia pokontrolne.

§ 30

Szczegolng formg kontroli pracy Archiwum Uczelni jest skontrum akt, polegajjce na
poréwnaniu stanu zasobu Archiwum z posiadang ewidencja. Skontrum przeprowadzane
jest komisyjnie na polecenie Rektora lub w zwigzku z zaleceniami Archiwum
Panstwowego. Z przeprowadzonego skontrum sporzadzany jest protokél.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 31

W przypadku utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelni na skutek
zdarzen losowych (np. takich jak zalanie, pozar) lub na skutek przestgpstwa (np.
wlamanie do pomieszczen Archiwum), Uczelnia zobowigzana jest niezwlocznie
powiadomié o tym fakcie Archiwum Panstwowe w Krakowie i odpowiednio — organy
$cigania.

§ 32

1. Jednostka organizacyjna, ktéra jest w czg$ci lub w calo$ci nast¢peg zreorganizowanej
lub zlikwidowanej jednostki organizacyjnej Uczelni, przejmuje akta spraw
niezalatwionych na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Kopig¢ tego spisu nalezy
przekazaé¢ do Archiwum Uczelni. Pozostaly dokumentacj¢ zreorganizowanej lub
zlikwidowanej jednostki organizacyjnej, uporzagdkowang zgodnie z zasadami Instrukeji
Kancelaryjnej i niniejszej instrukeji, przejmuje Archiwum Uczelni.

2. W przypadku ustania dzialalnosci Uczelni lub jej reorganizacji prowadzacej do
powstania nowej szkoly wyzszej, Uczelnia zobowigzana jest zawiadomi¢ o tym fakcie
Archiwum Panstwowe w Krakowie, ktére okre§li procedury postgpowania z
dokumentacj3a.

Krakow, grudzien 2010 r.




Zalgeznik nr 1 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

(peina nazwa Uczelni)

(petna nazwa jednostki)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
Jednostki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytuf teczki

(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualinie kolejny numer tomu)




Zalgcznik nr 2 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce Data
teczek | przechowywania | zniszczenia
od -do arch. akt w Archiwum lub
przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalgcznik nr 3 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum

Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

91 st [ €1 71 11 o1 6 8 [ s £ (2 1
wnarpsy . Tesod | o SHESYfE] FHEM
| op - ewoduoy | - :
| e ¥zoo1 | pre um.ﬁﬂ eep mep | snomso | pomez | CHNXE | edlodum | meq o Dz}
T | sy |29V | WA | Awq PR mAL il Bt
........ 1u JOAM0Q0s0 PJE AZDI01qpPO-0ZIAEPZ sidg feulDezyEs 3o PYySOUpe! § TN SATEN

21




Zalgcznik nr 4 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum

Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie
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Zalgeznik nr 5 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ............
Lp. Sygn. Nazwa obiektu, Branza Stadium llos¢ Nazwisko Data Uwagi

dok. lokalizacja i tytuty projektanta zakoricze
techn. jego projektow teczek | matryc nia

opracow
ania

projektu

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zalgcznik nr 6 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

T T L L L L L L L L L L L L

(nazwa Uczelni)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr | Data przejecia Nazwa jednostki przekazujgcej akta Liczba Uwagi
spisu akt poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6
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Zalgeznik nr 7 do Instrukcjii w sprawie organizacji i zakresu dzialania

Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

Karta udostepniania akt nr ............... **)

Pieczatka jednostki organiz. I **) | **)

Data .oovvvevreeeeeeeerenrerens Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych w
jednostce Org. «ovvvveecsnnenes teeeereeensnesnnsrennins ceneeeeeenneaes 2 lat
..... resessssenenneenansss O ZNakach
sesesnancacacey terseccesnrrseraasaraenans sesscasesesersisnaserneny vedassesesvuassancsnse sascacoresunse |
upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *) Pana
(Panig *) eveerasssaeaennne eerrereennnessseserees rerreeramnensisesienee ceeereeenssennsans

ssaevwvecansssuseen seacaennavrssaannesy svasennsseen

Podpis

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *} wymienionych

wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *} Wypetnia archiwum Uczelni

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomow ........ceveueiiennnnne kart ....coeeeennne
Data:  cemvvesvversessreee ] cvevvrevvevsessneeee 200 eeweee POdpis

ssssscensresnaasssn RS sIEsEEERRRIY

Adnotacje o zwrocie akt:

s succenEe st et s REEITTLNsoaEasnREREst et tsaRaeTTPTINROseaanIRElsssstaITeIITINARICARIRIYONTIEERRIIRRICTEERRROUIS
T R T T T L L L L R A Rl
S T T T LT T LT L L Y e PP T P LY PP ST R L LS R L Y
e T T T T T T PP TP T PR P R R R Y L L e L e R AL
R T P T T T T P P Y P R L L L R S LR L
T T YT P Py P P T YT TP P T L R P PR YRR S L R L AL L Lt

EM A REEE IRt IR EEINRIEITUEIIOARRNIEIIIRIIORIS

Akta zwrécono do
reresesnnssmrecsssessrrrrenasttteranaas Archiwum
Podpis oddajacego | = e Podpis odbierajgcego




Zalgeznik nr 8 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

Nazwa Uczelni
PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji Archiwum Uczelni
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w jednostce organizacyjne;j
sporzadzony dnia ....cccccvvveeiiciinencieece 20 ....... r.

W  zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w  jednostce  organizacyjnej
.......................................................................................................................... wycofuje sie z
{nazwa jednostki)

ewidencji Archiwum Uczelni nastepujace teczki spraw zakonczonych (podac znak sprawy, tytut

sprawy, sygnature archiwalng}.

.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
odbierajgcego akta

/ podpis /
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Zalgcznik nr 9 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

Nazwa Uczelni

PROTOKOL

sporzadzony dnia ......c.cceeeeunenne 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ stwierdzenia brakéw wypozyczonych akt z Archiwum Uczelni.

AKta Nr...oeeecvneeeeenns £OM EEEZKA/ ...eoveerreraenenssessesssnsassessassssasasnssasassasnsassnsasssssss ZTOKU coeevieeeerieeeeeeeeee
wypozyczona z archiwum dnia ... 20...... Fo PYZEZ «ouesnessissisossssssosassassussssmszes

................................................................................................................................................................

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zesp6t / biuro

1/ zaginetly
2/ ulegly ZNiSZCZENIU, @ MIANOWICIE ....cueueveieieiesriesrees st
PP s R
DA ....oonsssimsivsosisiesssissssmsse 70 JES— r
Kierownik archiwum Uczelni Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /

UWAGA: 1/ 2/ 3 niepotrzebne skresli¢
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Zalgeznik nr 10 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kolgtaja w Krakowie

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Spis dokumentaciji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nr i ip. spisu Symbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu akt skrajne | tomoéw

odbiorczego

2 3 4 5 6 7




Zatgcznik nr 11 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

Nazwa iadres jednostki organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Sygn. Nazwa Branza | Stadium llos¢ Nazwisko Data Uwagi
dok. obiektu, projektanta zakonczeni
techn. | lokalizacja i teczek | matryc a
tytuty jego opracowa
projektow nia
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
29
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Zalgeznik nr 12 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kotlgtaja w Krakowie

Nazwa 1 adres jednostki organizacyjncj

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

.....................................................................................................................................................

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

Przewodniczacy Komisji

Czlonkowie Komisji

(podpisy)

Zak.
................ kart spisu
................ pozycji spisu
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