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Rozdziat |
Przepisy ogélne

§1
Instrukcja organizacji i zakresu dziatania Archiwum w Uniwersytecie Warminsko-
Mazurskim w Olsztynie, zwana dalej Instrukcjg archiwalng, okresla organizacje,
zadania i zakres dziatania Archiwum w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w
Olsztynie oraz postepowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

§2

Uzyte w Instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy — komplet dokumentacji przychodzacej i wychodzacej,
zawierajgcej informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgcej przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

2) akta spraw zalatwionych - akta spraw zakonczonych (zamknietych),
pozostajgce przez okres dwoch lat pod opiekg jednostki organizacyjnej, a
nastepnie przekazywane do Archiwum;

3) archiwista — pracownik UWM realizujgcy zadania Archiwum;

4) Archiwum - Archiwum Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
bedace jednostkg organizacyjng w UWM,;

5) brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej — ocena przydatnosci dokumentacji
dla celow praktycznych, wydzielenie dokumentacji nieprzydatnej oraz
przekazanie jej do zniszczenia;

6) daty skrajne — daty roczne zatozenia i zamkniecia teczki spraw;

7) dokumentacja — materiaty archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacja
niearchiwalna (akta kategorii B);

8) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja o czasowym, praktycznym
znaczeniu dla twodrcy, podlegajgca brakowaniu po uptywie czasu
przechowywania okreslonego przepisami, oznaczona symbolem B;

9) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg (EZD) — system wykonywania
CZyNnnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach
systemu teleinformatycznego, a ktérym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art.5 ust. 2b ustawy archiwalnej;

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

11)jednostka organizacyjna UWM — kazda jednostka organizacyjna zgodnie z
przepisami Statutu UWM oraz Regulaminu organizacyjnego UWM,;

12)jednolity rzeczowy wykaz akt - JRWA - systematyczny wykaz haset
rzeczowych,;
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, wedlug ktérego akta s3g
rejestrowane, fgczone w sprawy i teczki oraz uktadane w jednostkach
organizacyjnych UWM i Archiwum, wykaz akt zawiera kwalifikacje archiwalng i
terminy przechowywania dokumentacji kat. B;



-

13)kierownik jednostki organizacyjnej — osoba kierujgca jednostkg
organizacyjng UWM lub osoba upowazniona do wykonywania jej zadan, a takze
osoba zajmujgca samodzielne stanowisko pracy w UWM,;

14)kwalifikacja archiwalna — ocena wartosci dokumentacji przez zaliczanie jej do
odpowiednich kategorii archiwalnych (A, B);

15)materialy archiwalne — dokumenty przechowywane wieczyscie, oznaczane
symbolem kategorii archiwalnej A;

16)metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z
przesytkg, sprawg lub inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dtugotrwate przechowywanie oraz zarzgdzanie;

17)sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dla dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym z Kkolejnosci wprowadzania do
systemu EZD;

18)sktad informatycznych nosnikébw danych - uporzadkowany zbior
informatycznych nosnikéw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w
postaci elektronicznej naptywajgca w zwigzku z zatatwianiem spraw;

19)spis spraw — narzedzie w systemie EZD lub formularz w postaci papierowej w
systemie tradycyjnym do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w
danym roku kalendarzowym w danej jednostce merytorycznej;

20)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajgce rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

21)symbol jednostki organizacyjnej — zestaw symboli literowych stanowigcy jej
znak rozpoznawczy;

22)system EZD - system teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane jest
Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacja;

23)system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentaciji w tej postaci;

24)teczka aktowa - podstawowa jednostka fizyczna (archiwalna), w ktoérej
gromadzi sie zgodnie z obowigzujgcym wykazem akt dokumentacje spraw
pokrewnych tresciowo;

25)ustawa archiwalna — ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020 r., poz. 164);

26)UWM - Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie, zamiennie Uniwersytet;

27)znak sprawy - oznaczenie nadawane pismom, pozwalajgce na ich
identyfikacje, sktadajgce sie ze Scisle okreslonych elementéw oddzielonych
kropkg — znak sprawy pozwala przyporzgdkowac kazde pismo do sprawy, ktorej
dotyczy.

§3
W Uniwersytecie czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym lub
w systemie EZD.

§4

. ZasoOb zgromadzony w Archiwum stanowi czes¢ narodowego zasobu archiwalnego.
. Archiwum gromadzi wszelkiego rodzaju dokumentacje - materiaty archiwalne (akta

kategorii A) i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) - powstatg w trakcie
dziatalnosci Uniwersytetu, w instytucjach, organizacjach i stowarzyszeniach



zwigzanych z dziatalnoscig UWM oraz oséb fizycznych zwigzanych z UWM (spuscizny,
darowizny i depozyty).
. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w Archiwum musi by¢ uporzgdkowana
i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.
. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg jednolite rzeczowe wykazy akt, obowigzujgce w
czasie, gdy dokumentacja powstawata i byla gromadzona, chyba Zze przepis
szczegolny stanowi inaczej.
. Dyrektor Archiwum Panstwowego w Olsztynie moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

§5

. Materiaty archiwalne to wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i
mikrofilmy, nagrania dzwiekowe, dokumenty elektroniczne, bez wzgledu na sposéb ich
wytworzenia, przechowywane wieczyscie, oznaczane jako kategoria A.

. Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja inna niz okreslona w ust.1, nie

stanowigca materiatdw archiwalnych, posiadajgca jedynie czasowe znaczenie

praktyczne. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzywa sie symbolu

B. W dokumentaciji niearchiwalne;j:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktore po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlegajg brakowaniu za zgodg Archiwum Panstwowego w
Olsztynie. Okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych
poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po dacie zamknieciu teczek aktowych;

2) symbolem Bc oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtérng, o ile zachowaly sie
oryginaty (rownowazniki) lub dokumentacje posiadajgca krétkotrwate znaczenie
praktyczne, o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposéb
okreslony w pkt 1;symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania
(wskazanego cyframi) podlega ekspertyzie, ktdérg przeprowadza Archiwum
Panstwowe w Olsztynie. Zmiana kategorii moze wigza¢ sie z uznaniem
dokumentacji za materiaty archiwalne.

§6

. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentac;ji

bedacej czescig akt spraw, dla ktérych ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej.

. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast

dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sg zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzgdzanie Kkopii
zabezpieczajgcej na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pdzniej niz
dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

. Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwdch réznych

informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowac¢ co najmniej dwoma

nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.
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Rozdziat Il
Organizacja i zadania Archiwum

§7
Archiwum jest jednostkg ogolnouczelniang usytuowang w strukturze organizacyjnej
Uniwersytetu.

§8

. Zadaniem Archiwum jest prowadzenie dziatalnosci archiwalnej, informacyjnej i

dokumentacyjne;.

. Do podstawowego zakresu dziatania Archiwum nalezy:

1) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi UWM w zakresie wtasciwego
postepowania z aktami, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw przebiegato w systemie EZD, czy poza nim;

2) przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu;

3) przechowywanie, opracowywanie i ewidencjonowanie przejetej dokumentaciji;

4) zabezpieczanie i w miare potrzeby konserwacja dokumentaciji;

5) udostepnianie dokumentacji;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentaciji
informacji na temat oséb, zdarzenh czy okreslonej problematyki;

7) wydawanie depozytéw bytym studentom;

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

9) przeprowadzanie skontrum dokumentacj;

10)przygotowanie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w
Archiwum, a po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Olsztynie,
przekazanie jej do zniszczenia,;

11)sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci Archiwum;

12)wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Olsztynie i archiwami uczelni wyzszych w
kraju;

13)organizowanie praktyk dla studentdw na kierunkach z zakresu: archiwistyki,
zarzadzania dokumentacja, historii oraz administracji;

14)dziatalnos¢ popularyzujgca wiedze o dokumentacji przechowywanej w Archiwum;

15)udzielanie informacji na temat dziejow UWM.

Rozdziat Il
Pracownicy Archiwum

§9

. Archiwum kieruje kierownik Archiwum, ktérego powotuje Rektor.

Kierownik jest odpowiedzialny za realizacje zadan, o ktérych mowa w § 8.
Liczba pracownikéw Archiwum musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan Archiwum.

§10

. Pracownicy Archiwum powinni posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. wyksztatcenie

wyzsze archiwalne lub historyczne. W razie ukonczenia innego kierunku studiow,
powinni posiadac¢ ukonczone kursy archiwalne.

. Archiwisci powinni wykazywa¢ sie znajomoscig systemu kancelaryjnego i

archiwalnego, wedtug ktérych byta i jest prowadzona dokumentacja w UWM.



3. Archiwistom przystuguje ubranie ochronne.

Rozdziat IV
Lokal i wyposazenie Archiwum

§11

Lokal Archiwum skfada sie ze statych miejsc do pracy dla archiwistow, pracowni
naukowej oraz pomieszczen magazynowych, przy czym state miejsca do pracy dla
pracownikow Archiwum nie mogg znajdowac sie w pomieszczeniach magazynowych.

§12
1. W pomieszczeniach magazynowych Archiwum do przechowywania dokumentacji w
postaci nieelektronicznej zapewnia sie warunki do zabezpieczenia gromadzonej w nich
dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg; w szczegolnosci
pomieszczenia te powinny:

1) byc¢ catkowicie zabezpieczone przed czynnikami szkodliwymi wptywajgcymi na
stan przechowywanej dokumentaciji, jak i na stan zdrowia pracownikéw Archiwum
(nie mogg znajdowac sie w zawilgoconej piwnicy lub na strychu budynku);

2) skfadac sie z elementow konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosci;

3) zapewniaé wiasciwg temperature i wilgotno$¢ w ciggu roku;

4) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

5) byc¢ zabezpieczone przed wtamaniem i dostepem oséb nieuprawnionych;

6) byc¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i
dymu oraz wyposazone w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrddta pozaru;

7) byC zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, Zzaluzji, szyb Ilub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV,

8) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacii,
bez potrzeby przestawiania czes$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

9) posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos$é, bez potrzeby
korzystania z przeno$nego zrodfa Swiatta.

§13

1. Pomieszczenia magazynowe Archiwum wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne zabezpieczone przed
korozjg usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od scian minimum 20 cm,
z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci potek
dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych pétek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) sprzet przeciwpozarowy i ewakuacyjny.

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

3. W pomieszczeniach magazynowych Archiwum:

1) nie mogg sie znajdowac przedmioty lub urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg znajdowac sie rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentaciji;



4) jako zrodet swiatta sztucznego nalezy uzywacC swietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, maksymalne natezenie swiatta nie moze przekracza¢ 200
luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylgcej, tatwej do utrzymania w
czystosci (w szczegolnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci w granicach 30-50% i temperatury
powietrza w granicach 14-18°C;

7) nalezy rejestrowac przynajmniej raz na tydzien warunki wilgotnosci i temperatury;

8) nalezy regularnie sprzgta¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§14
Wstep do pomieszczenh magazynowych Archiwum jest mozliwy tylko w obecnosci
pracownika Archiwum.

Rozdziat V
Przejmowanie dokumentacji przez Archiwum

§15
Jednostki organizacyjne przekazujg dokumentacje do Archiwum wedtug ustalonego z
kierownikiem Archiwum terminarza.

§16

. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje Archiwum spetnia
system EZD lub jego modut.

. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakohczonych uznaje sie za
dokumentacje Archiwum po uptywie dwoch lat, liczagc od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona.

. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie pracownikowi Archiwum
uprawnien jednostki organizacyjnej do =zarzgdzania dokumentacjg w postaci
elektronicznej, w szczegolnosci do:

1) udostepniania dokumentaciji tworzgcej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, moze nastepowac automatycznie
po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2.

. Po przekazaniu uprawnien, o ktéorych mowa w ust. 3, przekazujgca jednostka
organizacyjna nadal moze zachowac dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez
siebie w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz
dokonywac zmian w danych i metadanych, a takze udostepniac jej innym jednostkom
organizacyjnym.

. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych
mowa w ust. 3.

§17

. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w skitadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawarto$¢ skopiowano do
systemu EZD lub systeméw dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i



brakowana w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne,.

. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje sie do Archiwum, po uptywie
petnych dwoch lat kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujacego
po roku, dla ktorego powstat zbior przesytek w sktadzie (wzor spisu zdawczo-
odbiorczego informatycznych nosnikow danych stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukciji
archiwalnej).

. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznych
nosnikdbw danych do Archiwum powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje.

§18
Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w skfadzie chronologicznym, po
uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczagc od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku, dla ktérego powstat zbidr przesytek w sktadzie, przekazuje sie
do Archiwum (wzér spisu zdawczo-odbiorczego dokumentdow ze skfadu
chronologicznego, dla ktorego dokonano petnego/niepetnego/nie wykonano
odwzorowania cyfrowego stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji archiwalnej).

§19

. W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktérych ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, teczki aktowe, w ktérych przechowywana jest dokumentacja,
przekazuje sie do Archiwum po uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, w trybie i na
warunkach, okreslonych w niniejszej Instrukcji.

. Jezeli dokumentacja jest niezbedna do biezgcej pracy, mozna jg pozostawic w
jednostce organizacyjnej, wytgcznie na zasadzie wypozyczenia jej z Archiwum.

. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wczesniejsze przekazanie dokumentacji
do Archiwum, po uzgodnieniu terminu z kierownikiem Archiwum.

. Przekazanie dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 1, polega na jej przekazaniu do
Archiwum na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wzér spisu zdawczo-
odbiorczego stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji archiwalnej).

. Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie w 3 egzemplarzach odrebnie dla materiatéw
archiwalnych i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej.

. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego po sprawdzeniu zgodnosci z
przekazywanymi teczkami, po podpisaniu przez kierownika  Archiwum,
przechowywany jest w jednostce organizacyjnej, ktéra przekazata akta. Pozostate dwa
egzemplarze przechowywane sg w osobnych zbiorach w Archiwum.

. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzgdzany na nosniku papierowym albo w postaci
elektroniczne;.

. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzgdza sie w przypadku
posiadania narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w § 6.

. Jednostka organizacyjna sporzadza ponadto wydruk spisu zdawczo-odbiorczego
sporzgdzonego w narzedziach informatycznych lub przekazanego na nosniku
elektronicznym, ktory podpisuje osoba sporzgdzajgca spis oraz kierownik jednostki
przekazujacej akta.



10.W UWM sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych dla osobowych teczek
studenckich i doktoranckich, odbywa sie w Uniwersyteckim Systemie Obstugi Studiéw
(USOS). Numer spisu zdawczo-odbiorczego w systemie USOS definiuje dla
poszczegolnych jednostek kierownik Archiwum.

11.Prace dyplomowe, o ktérych mowa w § 46 ust. 1, oddawane do Archiwum w teczkach
osobowych powinny by¢ drukowane dwustronnie oraz oprawione w miekkich
oprawach.

§20
W przypadku przekazywania do Archiwum dokumentéw dotyczgcych projektow
finansowanych lub wspoétfinasowanych ze srodkéw zewnetrznych nalezy uwzglednic
przepisy regulaminéw zarzgdzania projektami naukowymi w UWM.

§21
1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do Archiwum powinna byé
uporzgdkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej jednostce
organizacyjnej pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesytki lub pisma;
3) przyporzgdkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzgcej akt spraw,
jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie
zakonczone;j.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do
Archiwum polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a) petng nazwg Uniwersytetu oraz petng nazwg jednostki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny - na srodku u gory;

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujgcych sie w
pudle lub paczce - pod nazwg Uniwersytetu;

c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano petnego
odwzorowania cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktoérej takiego
odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czesciowo - pod oznaczeniem
roku;

d) informacja, z jakiego skfadu chronologicznego jest to dokumentacja - pod
informacjg, o ktérej mowa w lit. c);

e) skrajnymi identyfikatorami przesytek, o ktérych mowa w §14 ust. 1 Instrukcji
kancelaryjnej - pod informacja, o ktérej mowa w lit. d);

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, usunieciu czesci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek, koszulek).
4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:
1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczgwszy
od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie, przy czym
poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;



2)

b) wytgczeniu zbednych kopii tych samych przesytek i pism;

c) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw;

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek,
koszulek);

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych 2z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudtach, przy czym, jezeli
grubosc teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyklym miekkim otéwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w dane;j
teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:
.Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych [miejscowos$c¢,
data, podpis osoby porzadkujgcej i paginujgcej akta]”;

g) opisaniu teczek zgodnie z § 22;

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt;

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw;

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudtfach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym, gdy grubo$¢
teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych;

C) opisaniu teczek zgodnie z § 22;

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

§22

1. Kazda teczka zawierajgca dokumentacje spraw zakonczonych w postaci
nieelektronicznej powinna byc¢ opisana.
Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujgcych elementow:

2.

3.

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

petnej nazwy Uniwersytetu oraz petnej nazwy jednostki organizacyjnej, ktére
wytworzyly dokumentacje - na srodku u gory;

czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia jednostki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt - po lewej stronie pod nazwg jednostki
organizacyjnej;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - réwniez okresu przechowywania
dokumentacji - po prawej stronie pod nazwa jednostki organizacyjnej;

tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o
rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce - na srodku;

roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg sie rok najwczesniejszego i
najpdzniejszego pisma w teczce aktowej - pod rokiem zatozenia teczki aktowej;
numeru tomu, jezeli akta spraw porzgdkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek - pod rocznymi
datami skrajnymi.

W przypadku innych teczek aktowych spraw dokumentowanych w postaci
nieelektronicznej:

1)

gdy dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o rdéznych numerach spraw, ale
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zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej - tytut teczki uzupetnia sie
0 nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne
numery spraw, do ktorych przyporzgdkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) gdy w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie teczki zbiorcze,
do ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw
(np. akta osobowe) - tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke
zbiorczg (np. imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) gdy dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy - zamiast
czesci znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, zamieszcza sie petny znak
sprawy i tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy.

§23

. Pracownik Archiwum moze odmowic przejecia dokumentaciji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposob okreslony w Instrukciji
archiwalnej;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

. O powodach odmowy przejecia dokumentacji kierownik Archiwum moze powiadomi¢

kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje przygotowata oraz

bezposredniego przetozonego, sprawujgcego nadzér nad dziatalnoscig Archiwum.

Rozdziat VI
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji

§24

Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej oraz

informatycznych nos$nikéw danych, w przypadku, gdy Archiwum nie dysponuje

narzedziami, o ktérych mowa

w § 6 ust. 1, pracownik Archiwum kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisdow zdawczo — odbiorczych (wzor
wykazu spisow zdawczo-odbiorczych stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji
archiwalnej);

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy numer wynikajgcy z wykazu spiséw;

3) nanosi na kazdg teczke aktowg w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng, czyli
numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowg pozycji teczki
w 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 pudto nanosi
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzgdkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w
Archiwum;

5) odkfada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o
ktorych mowa w § 25.

§25
W Archiwum prowadzone sg dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) pierwszy - na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
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2) drugi - na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukfadzie wedtug
jednostek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacie.

§26

. Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikow
danych oraz wykonuje sie ich kopie bezpieczenstwa.

. Kopie bezpieczenstwa o ktoérych mowa w ust. 1 powinny by¢ przechowywane w
sposdb umozliwiajgcy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania
zapisu na informatycznym nos$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano
dokumentacje elektroniczna.

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

. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajgc:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej adnotacje;

3) informacje umozliwiajgca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

. W przypadku, gdy uszkodzenie uniemozliwiajgce wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy nosnika, ktorego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD,
informacje, o ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje sie w systemie EZD w metadanych
opisujgcych wiasciwg przesytke.

§27
Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utrata,
stosujgc sie do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systeméw teleinformatycznych uzywanych przez
UWM,
2) przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

§28
Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sie w pomieszczeniach
magazynowych Archiwum w sposdb zapewniajgcy jej ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg, pozwalajgcy na efektywne wykorzystanie miejsca w tych
pomieszczeniach, przy czym odrebnie przechowuije sie:
1) materialy archiwalne w teczkach aktowych,
2) akta osobowe i listy ptac,
3) akta studenckie,
4) spuscizny, dary i depozyty,
5) dokumentacje audiowizualng,
6) dokumentacje techniczng,
7) dokumentacje kartograficzng,
8) dokumentacje ze sktadu chronologicznego,
9) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

§29

. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w Archiwum jest poddawana
okresowemu przeglgdowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych
teczek czy pudet na nowe.
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2. Archiwum poddaje konserwacji uszkodzone lub czesciowo zniszczone materiaty
archiwalne.

§30
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum,
wtamania do pomieszczen magazynowych Archiwum, ich zalania lub zniszczenia w
inny sposob, kierownik Archiwum powiadamia o tym fakcie bezposredniego
przetozonego, ktory informuje wiasciwe organy oraz dyrektora Archiwum
Panstwowego w Olsztynie.
§31
1. W celu okre$lenia stanu zasobu archiwalnego i sprawnego wyszukiwania
dokumentacji Archiwum prowadzi na biezgco ewidencje przechowywanej
dokumentaciji.
2. Na podstawowe srodki ewidencyjne Archiwum skfadajg sie:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt i nosnikow danych;
2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych;
3) dokumentacja zwigzana z udostepnieniem akt;
4) dokumentacja zwigzana z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej;
5) protokoty zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia dokumentacji udostepnionej przez
Archiwum;
6) protokoty wycofania dokumentaciji z Archiwum;
7) kartoteki akt osobowych pracowniczych i studenckich;
8) elektroniczne bazy danych: archiwalna AZAK oraz USQOS;
9) kartoteki prac dyplomowych.
3. Elektroniczna ewidencja przechowywana jest na dysku sieciowym i zabezpieczona
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi na Uniwersytecie.
4. Srodki ewidencyjne Archiwum powinny byé przechowywane w oddzielnych teczkach.

Rozdziat VII
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji oraz porzagdkowanie dokumentaciji
w Archiwum

§32
Skontrum dokumentaciji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w Archiwum;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a
stanem faktycznym dokumentac;ji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

8§33

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie bezposredniego przetozonego Archiwum lub
na wniosek dyrektora Archiwum Panstwowego w Olsztynie, komisja skontrowa
sktadajgca sie z co najmniej dwéch czionkow.

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

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzgdza protokét, ktory powinien zawierac
CO najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentaciji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byta

przechowywana w Archiwum;
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3) podpisy cztonkdéw komisji skontrowej.

§34
Nie przeprowadza sie skontrum dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie
EZD.

§35

. W zakresie opracowania zasobu Archiwum stosuje przepisy metodyczne
obowigzujgce w panstwowej stuzbie archiwalnej. Dotyczy to rowniez opracowania
dokumentacji nieaktowej (filméw, fotografii, materiatéw ulotnych).

. W zakresie porzgdkowania przechowywanej dokumentaciji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy
Instrukcji archiwalnej.

Rozdziat VIII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum

§36

. Archiwum udostepnia i wypozycza materiaty archiwalne do celow stuzbowych,
naukowo-badawczych, w interesie oséb prywatnych oraz na zgdanie panstwowych
organéw kontrolnych, organow Scigania lub wymiaru sprawiedliwosci.

. Udostepnia sie cate teczki aktowe. Nie wolno udostepniac pojedynczych dokumentéw
wyjetych z jednostek archiwalnych.

. Zamoéwienia na materiatly archiwalne mozna sktada¢ w formie papierowej i
elektronicznie.

. Teczki udostepniane sg na podstawie prawidtowo wypetnionej karty udostepnien lub
whniosku wypisanego oddzielnie dla kazdej jednostki archiwalnej.

. Uzytkownik moze zaméwi¢ jednorazowo do 5 jednostek archiwalnych. Dla oséb
przyjezdzajgcych lub w innych uzasadnionych przypadkach liczba zamoéwionych i
udostepnionych jednostek moze by¢ zwiekszona.

. W razie potrzeby Archiwum prowadzi osobne rejestry wypozyczanej dokumentaciji.

. Obcokrajowcy lub podmioty miedzynarodowe mogg korzystaC z materiatow
archiwalnych tylko za zgodg Rektora po przedtozeniu uzasadnionej prosby o
udostepnienie.

. Zasady udostepniania materiatébw archiwalnych stosuje sie odpowiednio réwniez do
przechowywanej w Archiwum dokumentacji niearchiwalne;.

. Dokumenty osobiste przechowywane w Archiwum absolwentom i osobom, ktére nie
ukonczyty studiow, Archiwum wydaje za okazaniem dowodu tozsamosci.

8§37
Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie za pomocg
komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji
zapisanej na informatycznym nosniku danych.

§38

. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie poprzez jeden ze sposobow:
1) wglgdu na miejscu w Archiwum;

2) wypozyczenia poza Archiwum;

3) przekazanie kopii lub skanu dokumentacji;

4) przekazanie informacji o zawartosci dokumentaciji.
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N

. Wypozyczajgc dokumentacje w razie potrzeby mozna wykonac jej kopie zastepczg i

zachowac jg w Archiwum do czasu zwrotu dokumentacji.

Uzytkownik ma prawo, przy wyszukiwaniu informacji o materiatach archiwalnych
niezbednych do zitozenia zamowienia, do korzystania z kartotek, spisow, baz
elektronicznych i innych pomocy archiwalnych, a takze z biblioteki podrecznej
Archiwum.

. Zamowione jednostki archiwalne oczekujg na uzytkownika do 30 dni, liczgc od daty

ztozenia wniosku.

Kierownik Archiwum moze odméwi¢ udostepnienia materiatow archiwalnych ze
wzgledu na stan ich zachowania oraz nieuporzgdkowanie zespotu.

Od decyzji kierownika Archiwum przystuguje odwotanie do Rektora.

Po opublikowaniu pracy opartej na materiatach przechowywanych w Archiwum,
uzytkownik sktada jeden jej egzemplarz do biblioteki podrecznej Archiwum.

§39

. Wypozyczenie dokumentacji z Archiwum dla celow stuzbowych jednostkom

organizacyjnym UWM odbywa sie na podstawie karty udostepnienia (wzér karty
udostepnienia akt stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukcji archiwalnej).

. Pracownikom Uniwersytetu udostepnia sie dokumentacje wytworzong przez jednostke

organizacyjng UWM, w ktérej sg oni zatrudnieni.

Zgoda kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i
przekazata do Archiwum, wymagana jest w momencie udostepniania materiatow
pracownikom z innej jednostki UWM.

. Akta wypozyczane sg jednostkom organizacyjnym UWM na okres do 3 miesiecy. W

przypadku koniecznosci przedtuzenia tego terminu, wypozyczajgcy informuje o
przyczynach zwitoki oraz zwraca sie z prosbg o przedtuzenie terminu zwrotu do
kierownika Archiwum.

§40
Udostepnienie organom uprawnionym do wglgdu w okreslony rodzaj dokumentacji na
miejscu w Archiwum lub na wypozyczenie na okreslony czas poza Uniwersytet odbywa
sie za zgodg kierownika Archiwum.

§41
Do udostepnienia dokumentacji do celow naukowych pracownikom, studentom,
doktorantom UWM, a takze osobom spoza Uniwersytetu wymagana jest - na pisemny
uzasadniony wniosek - zgoda kierownika Archiwum (wzo6r wniosku o udostepnienie
dokumentacji archiwalnej/akt osobowych przechowywanej/ych w Archiwum UWM
stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukcji archiwalnej).

§42
Uzytkownicy spoza Uniwersytetu muszg potwierdzi¢ swojg tozsamos¢ przez okazanie
dowodu tozsamosci. Pracownicy Uniwersytetu mogg potwierdzi¢ tozsamos¢ okazujgc
Elektroniczng Karte Pracowniczg UWM.

§43

. Akta osobowe pracownicze i studenckie osdb zmartych udostepniane sg - na pisemny

uzasadniony wniosek - w celach naukowych oraz w celu uzyskania informacji do
nekrologdéw za zgoda kierownika Archiwum.
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. Akta osobowe pracownicze i studenckie dla oséb prowadzgcych kwerendy w celach

genealogicznych udostepniane sg - na pisemny wniosek zainteresowanego - po
udokumentowaniu powigzan rodzinnych za zgodg kierownika Archiwum.

. Akta osobowe pracownicze i studenckie osdb zyjgcych udostepniane sg - na pisemny

uzasadniony wniosek - wytgcznie za zgodg Rektora.

. Archiwum nie wykonuje kopii dokumentacji z akt osobowych. Przepis ten nie dotyczy

ust. 2.
Spuscizny udostepniane sg na podstawie ust. 1-3, jesli nie zostato podpisane osobne
porozumienie z osobg przekazujgca spuscizne.

§44

. Udostepnienie dokumentacji ze sktadu chronologicznego polega na udostepnieniu

pojedynczych dokumentow.

. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego nalezy to

udokumentowac przez:

1) wiozenie w jej miejsce kopii karty udostepnienia;

2) odnotowanie w systemie EZD informacji, o ktorych mowa w ust. 1, jezeli zapewnia
on powigzanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajgcymi jej aktami
sprawy.

Udostepnianie nosnikéw elektronicznych ze sktadow tychze nosnikow stosuje sie na

zasadach okreslonych w § 39.

§45

. Udostepnienie materiatdéw archiwalnych nie uprawnia uzytkownika do samodzielnego

dokonywania zdjec¢ lub reprografii.
Reprodukcja materiatow archiwalnych wymaga zgody kierownika Archiwum.
Reprodukcja obejmuje nie wiecej niz 75% danej jednostki archiwalne;.

. Kierownik Archiwum moze odmdéwic¢ wykonania reprodukcji z materiatéw archiwalnych

ze wzgledu na stan ich zachowania.

W wyjgtkowych sytuacjach uzytkownik moze wykonywaé samodzielnie zdjecia, po
uprzednim uzyskaniu zgody kierownika Archiwum oraz podpisaniu zobowigzania
uzytkownika (wzo6r zobowigzania uzytkownika w sprawie wykonywania samodzielnych
kopii w Archiwum stanowi zatgcznik nr 7 do Instrukcji archiwalnej).

§46

. Przez prace dyplomowe nalezy rozumieé: prace licencjackie, inzynierskie,

magisterskie, doktorskie oraz podyplomowe.

. Prace dyplomowe powstate w UWM udostepniane sg wytgcznie w celach naukowo-

badawczych, oswiatowych i kulturalnych - na pisemny uzasadniony wniosek
uzytkownika

- pracownikom i studentom UWM a takze osobom spoza Uniwersytetu (wzor wniosku
o udostepnienie nieopublikowanej pracy dyplomowej przechowywanej w Archiwum
stanowi zatgcznik nr 8 do Instrukcji archiwalnej) za zgoda kierownika Archiwum.
Studenci i doktoranci wnioskujgcy o dostep do wspomnianych prac powstatych do
2001 roku zobowigzani sg do przedtozenia wniosku z pisemng aprobate opiekuna
naukowego.

. Pozostali uzytkownicy wnioskujgcy o dostep do prac dyplomowych powstatych do

2001 roku, sg zobowigzani przedtozy¢ pisemne poparcie przetozonego lub kierownika
instytucji, w ktorej pracujg. W przypadku braku pisemnego poparcia przetozonego lub
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kierownika instytucji, uzytkownicy mogg otrzyma¢ dostep do prac dyplomowych
powstatych do 2001 roku za zgoda kierownika Archiwum.

§47

. Prace dyplomowe powstate po 2001 roku mogg byc¢ udostepniane tylko w wypadku,

gdy autor udzielit UWM zgody na ich udostepnianie. Ponadto studenci i doktoranci
chcagc skorzysta¢ z tych prac, zobowigzani sg do przedtozenia pisemnej zgody
opiekuna naukowego. Pozostali uzytkownicy zobowigzani sg do przedtozenia poparcia
przetozonego lub kierownika instytucji, w ktorej pracuja.

. Nauczyciele akademiccy, ze stopniem naukowym co najmniej doktora, wypetniajg

wniosek dla wszystkich prac przechowywanych w Archiwum, uzasadniajgc cel
udostepnienia. Do udostepnienia prac powstatych po 2001 r. wymagana jest zgoda
autora pracy.
Do jednego tematu badawczego, korzystajgcy moze wypozyczy¢ do 3 prac
dyplomowych.

. Jezeli osoba jest zainteresowana udostepnieniem wiecej niz jednej pracy dyplomowej,

na udostepnienie kazdej pracy sktada odrebny wniosek.

Uzytkownik moze korzystaC z prac dyplomowych przez okres 6 miesiecy od daty
ztozenia wniosku. Przerwa w korzystaniu z prac dtuzsza niz 6 miesiecy powoduje
wygasniecie waznosci wniosku.

Zaden element pracy dyplomowej nie moze by¢ kopiowany (kserowany, skanowany,
fotografowany). Przepis ten nie dotyczy autoréw prac dyplomowych.

8§48
Z prac dyplomowych wprowadzonych w Uniwersytecie do Archiwum Prac
Dyplomowych mozna korzysta¢ na miejscu na zasadach wymienionych w § 46 - 47.

§49

. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostepniane;

dokumentacji oraz jej terminowy zwrot.

. Uzytkownik zobowigzany jest do przestrzegania nastepujgcych zasad:

1) niedopuszczalne jest:
a) wylgczanie z dokumentacji pojedynczych pism i przesytek;
b) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub jednostkom organizacyjnym

bez wiedzy Archiwum;

2) uzytkownik zobowigzany jest do dbatosci o stan fizyczny i bezpieczenstwo
zamowionych materiatow;

3) nie wolno ingerowa¢ w ich ukfad i tres¢, dokonywaé poprawek, przerébek lub
uzupetnien, w trakcie pracy notatki powinny by¢ sporzgdzane wytgcznie otéwkiem;

4) dopuszcza sie korzystanie z wtasnych komputerow;

5) w czytelni Archiwum nie wolno prowadzi¢ rozmow, korzysta¢ z telefonow
komorkowych, przeszkadzac¢ w pracy innym osobom;

6) okrycie wierzchnie uzytkownik pozostawia w korytarzu.

§50

. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentaciji przed jej udostepnieniem oraz

po jej zwrocie.

. W przypadku stwierdzenia zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw w wypozyczonej z

Archiwum dokumentacji, Archiwum sporzgdza protokdt (wzér protokotu stanowi
zatgcznik nr 9 do Instrukcji archiwalnej).
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Protokot sporzgdza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych:

1) jeden wktada sie w miejsce brakujgcej dokumentaciji;

2) drugi przekazuje sie do jednostki, ktéra dokumentacje wypozyczata, w celu
wyjasnienia sprawy;

3) trzeci przechowuje sie wieczyscie w Archiwum w oddzielnej teczce.

Na podstawie protokotu kierownik Archiwum zarzgdza postepowanie wyjasniajgce.

W przypadku stwierdzenia winy lub razgcego niedbalstwa uzytkownika

odpowiedzialnego za sytuacje o ktérej mowa w ust. 2, kolejng dokumentacje

udostepnia sie temu uzytkownikowi na miejscu w Archiwum.

§51

. Pracownicy Archiwum odnotowujg kazde udostepnienie dokumentacji, z podaniem

daty udostepnienia, a takze daty zwrotu do Archiwum.

. W miejsce wypozyczonych akt pracownicy Archiwum wktadajg zaktadke w postaci

kopii karty udostepnienia akt lub kopii wniosku.

Rozdziat IX
Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum

§52
W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktoérej dokumentacja
zostata juz przekazana do Archiwum, pracownik Archiwum na wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej, wycofuje dokumentacje z Archiwum i przekazuje do tej
jednostki.

§53

. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z Archiwum polega na:

1) sporzgdzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum
zawierajgcego co hajmniej:
a) date wycofania,
b) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
c) sygnature archiwalng teczki aktowej,
d) imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej protokot;

2) przyporzgdkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania)
do wiasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana
dokumentacja.

. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z

Archiwum do jednostki organizacyjnej, protokot podpisujg kierownik Archiwum i
kierownik jednostki organizacyjne;.

§54

. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z Archiwum polega

na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi jednostki
organizacyjnej lub pracownikowi tej jednostki wskazanemu we wniosku.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wniosek sktada sie w postaci elektronicznej.
. W systemie EZD prowadzi sie rejestr wnioskdw, o ktérych mowa w ust. 2.
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Rozdziat X
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§55

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik Archiwum przez typowanie
i sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania (wzér
spisu dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, BE, Bc podlegajgcej brakowaniu
wytworzonej przez Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie stanowi zatgcznik nr
10 do Instrukcji archiwalnej).

. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, ktoérych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, opinie wydaje bezposredni przetozony Archiwum.

.- W wyniku czynnosci opiniowania, o ktérej mowa w ust. 2, mozna wydtuzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym, jezeli takie stanowisko
prezentuje kierownik jednostki organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez
kierownika Archiwum.

§56

. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2, 2b ustawy archiwalnej.

. Z wnioskiem o zezwolenie na brakowanie do Archiwum Panstwowego w Olsztynie
wystepuje Rektor (wzér wniosku o zezwolenie na brakowanie dokumentac;ji
niearchiwalnej stanowi zatgcznik nr 11 do Instrukcji archiwalnej).

§57
. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, Archiwum
Panstwowe w Olsztynie uzna cato$¢ lub czes¢ tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, pracownik Archiwum jest zobowigzany:
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 sporzgdzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.
. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b) rejestruje sie w wykazie
spisow zdawczo-odbiorczych.

§58
W systemie EZD brakujgc dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej
metadane, mozna réwnolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w sktadzie
chronologicznym lub w sktadzie informatycznych nosnikéw danych bez sporzgdzania
odrebnego spisu.

§59

. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej pracownik Archiwum odnotowuje w
Srodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w
przypadku dokumentacji niearchiwalnej w postaci elektronicznej w systemie EZD
pracownik Archiwum wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest
przechowywana przez Archiwum.
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Rozdziat XI
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 60
Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie na mocy art.35 ust. 2 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020, poz.164)
posiada zasob historyczny.

Rozdziat XII
Sprawozdawczos¢ Archiwum

§61

. Kierownik Archiwum sporzgdza sprawozdanie roczne z dziatalnosci Archiwum i stanu

dokumentacji.

. Sprawozdanie przekazywane jest bezposredniemu przetozonemu Archiwum oraz

dyrektorowi Archiwum Panstwowemu w Olsztynie.

. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:

1) opis lokalu Archiwum;

2) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdinych jednostek organizacyjnych, w
podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadow chronologicznych i skiadéw
informatycznych no$nikow danych;

4) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe o0sob
korzystajgcych,;

5) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

. llos¢, o ktoérej mowa w ust. 2 pkt 2 - 4, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzgcej akta spraw w systemie EZD -
liczbe spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzgcej akt spraw w systemie EZD
- liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze skfadu informatycznych nosnikéw danych -
liczbe nosnikdw i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej - liczbe teczek aktowych (pudet,
paczek) oraz z wylgczeniem dokumentacji o ktérej mowa w ust. 2 pkt 4, liczbe
metréw biezgcych.
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