Zalqcznik do zarzqdzenia nr 38/R/10
Rektora Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 25 maja 2010 roku

Instrukcja
w sprawie zasad klasyfikowania oraz trybu post¢powania
przy przekazywaniu dokumentacji archiwalnej do Archiwum
Uniwersytetu Gdanskiego

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja okres$la zasady klasyfikowania oraz tryb post¢gpowania przy przekazywaniu
dokumentacji archiwalnej do Archiwum UG.

2. Instrukcja reguluje takze zasady klasyfikowania oraz tryb postgpowania przy
przekazywaniu dokumentacji projektow zewnetrznych i programow finansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej 1 innych pafstw oraz organizacji migdzynarodowych do
Archiwum UG.

3. Odrgbne przepisy okreslaja tryb postgpowania z dokumentacja techniczna, audiowizualna,
kartograficzna, geologiczna, geodezyjna i elektronicznego przetwarzania danych.

§2

Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1. uczelnia - Uniwersytet Gdanski,

2. jednostka organizacyjna - wydzial, instytut, katedra, zaktad, studium, kolegium,
laboratorium, pracownia, o$rodek, biblioteka, dziekanat, dzial, samodzielna sekcja,
samodzielne stanowisko pracy, biuro, sekretariat, administracja obiektu, itp.

3. jednolity rzeczowy wykaz akt - stala, rzeczowa klasyfikacja dokumentacji archiwalne;
opracowana w formie tabeli systemem dziesi¢tnym z podziatem na stopnie i klasy
ustalajace podziat akt na kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania.

I1. Podzial dokumentacji archiwalnej na kategorie

§3
1. Dokumentacjg archiwalng stanowia wszelkiego rodzaju akta i dokumenty wytworzone w
jednostkach organizacyjnych UG w wyniku ich dziatania.
2. Dokumentacja archiwalna, o ktérej mowa w ust. 1, dzieli si¢ na:
a) dokumentacj¢ stanowiaca materiaty archiwalne,
b) dokumentacj¢ niearchiwalna.



Materialy archiwalne przechowuje si¢ w archiwum uczelni wieczyscie (art. 35, pkt 2
ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, t.j. Dz.
U. 22006 r. Nr 97, poz. 673, z pézn. zm.).

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uplywie okresu przechowywania

podanego w rzeczowym wykazie akt.

§ 4

Kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne oznacza si¢ symbolem "A".
Kategorie dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem "B", z tym, ze:

a.

symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o
czasowym znaczeniu, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania
podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy sig
w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po jej
wytworzeniu,

symbolem "Bc" oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwale
znaczenie praktyczne, ktore po pelnym jej wykorzystaniu sa przekazywane na
makulaturg;

symbolem "BE" oznacza si¢ dokumentacje¢, ktora po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ 1 znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiagzaé si¢ z uznaniem
dokumentacji za materiaty archiwalne.

W szczegblnie uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe moze dokonaé¢ zmiany
kategorii dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2 pkt. a), uznajac ja za materiaty archiwalne.

§5

Podziat dokumentacji archiwalnej na kategorie "A" 1 "B", okre$la si¢ w jednolitym
rzeczowym wykazie akt ustalonym przez Rektora Uniwersytetu Gdanskiego dla materiatow
archiwalnych jawnych wytworzonych i gromadzonych w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych uczelni.

II1. Przejmowanie dokumentacji archiwalnej przez archiwum uczelni

§ 6

Dokumentacje spraw zakonczonych ewidencjonuje si¢ i przechowuje w poszczegdlnych

jednostkach organizacyjnych przez okres 2 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w

ktorym sprawa zostala zakonczona.

2. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wczesniejsze przekazanie dokumentacji do

archiwum, po uzgodnieniu terminu z kierownikiem archiwum.



§7
Po uptywie terminu przechowywania akt w jednostce organizacyjnej, archiwum uczelni
przejmuje akta kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym.
Z akt spraw zakonczonych, ktére sa nadal potrzebne do prac biezacych, mozna korzysta¢ na
prawach wypozyczenia, po uprzednim ich zaewidencjonowaniu w jednostce organizacyjnej i
przekazaniu ewidencji do archiwum uczelni.

§8

1. Dokumentacja archiwalna podlegajaca przekazaniu do archiwum uczelni powinna by¢
skompletowana zgodnie z podzialem rzeczowym przewidzianym w jednolitym
rzeczowym wykazie akt (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukeji).

2. Dokumentacj¢ gromadzi si¢ w teczkach oddzielnych dla akt kat. "A" 1 "B". W razie
uzasadnionej potrzeby laczenia akt kategorii "B" o roznych okresach przechowywania,
catos¢ zalicza si¢ do terminu najdtuzszego.

3. Akta przeznaczone do archiwum uczelni powinny by¢ uporzadkowane przez t¢ jednostke
organizacyjna, w ktorej akta zostaty wytworzone, zgromadzone.

4. Przez uporzadkowanie dokumentacji archiwalnej rozumie sig:

1. ulozenie akt wewnatrz teczek sprawami wg spisu spraw w teczce a w obrebie akt

sprawy chronologicznie, od najwcze$niejszej sprawy na gorze (zatacznik
nr2).
Akta studenckie (dla kazdego studenta osobna teczka) przekazywane do archiwum
powinny zawiera¢ dokumenty wymienione w aktualnie obowiazujacych
przepisach dotyczacych dokumentowania przebiegu studiow wydanych przez
odpowiednie ministerstwo oraz karte obiegowa
1 poswiadczenie odbioru dokumentéw, a takze wykaz dokumentéw znajdujacych
si¢ w teczce podpisany przez osobg przygotowujaca teczke do przekazania do
archiwum,

2. opisanie teczek przez umieszczenie na tytulowej stronie (zatacznik nr 3)
nastepujacych danych:

a) na $rodku u gory - nazweg uczelni i jednostki organizacyjnej, w ktorej akta
powstaty,

b) w lewym gornym rogu - znak akt zlozony z symbolu jednostki
organizacyjnej i symbolu hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) w prawym gérnym rogu - kategoria dokumentacji, a przy kategorii "B"
rowniez okres ich przechowywania,

d) na $rodku - tytuly akt /hasto wg wykazu akt z ewentualnym blizszym
okresleniem zawartosci teczki,

e) pod tytulem - daty koncowe akt znajdujacych si¢ w teczce,

3. materiaty archiwalne kat. "A" winny by¢ ponumerowane otowkiem (strony),
przesznurowane w teczkach wiazanych,

4. zaktkat. ,, A” nalezy usuna¢ wszelkie przedmioty metalowe,

5. arkusze o wymiarach wigkszych od formatu A-4 powinny by¢ zgigte rownolegle
do brzegow pozostatych akt,



6. kartoteki winny by¢ przekazywane w pudetkach tekturowych lub skrzynkach
drewnianych o dlugo$ci oraz szerokosci 1 wysokos$ci przystosowanej do wymiaru
kart,

7. w razie braku niektorych dokumentéw w teczce lub kartotece osoba przekazujaca
materiaty do archiwum uczelni sporzadza pisemne o$§wiadczenie, w ktorym podaje
jakich dokumentéw brak, z jakiej przyczyny i kiedy zostana one przekazane do
archiwum. Os$wiadczenie przekazuje si¢ do archiwum przy przekazywaniu
materialow.

Dokumentacj¢ w uktadzie zgodnym z jednolitym rzeczowym wykazem akt przekazuje si¢
do archiwum uczelni na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zatacznik nr 4) oddzielnie
dla akt kategorii "A" i kategorii "B".

Spis zdawczo - odbiorczy sporzadza sig w wersji elektronicznej i1 przesyla na adres
e-mailowy archiwum oraz drukuje w trzech egzemplarzach. Papierowe wersje spisu
zdawczo — odbiorczego pieczgtuje 1 podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej oraz
osoba sporzadzajaca spis. Papierowe wersje spisu zdawczo — odbiorczego dostarcza si¢ do
archiwum razem z przekazywana dokumentacja. Dwa egzemplarze pozostaja w
archiwum uczelni, trzeci egzemplarz potwierdzony przez pracownika archiwum uczelni
zatrzymuje jednostka organizacyjna, ktéra akta przekazata.

Poszczegodlne jednostki organizacyjne powinny przekazywa¢ dokumentacj¢ archiwalna do
archiwum uczelni w terminie uprzednio uzgodnionym z kierownikiem archiwum.

Do akt przekazywanych do archiwum uczelni dotacza si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne
jak: kartoteki, spisy spraw, skorowidze itp.

IV. Przejmowanie dokumentacji zwigzanej z projektami finansowanymi ze
srodkow Unii Europejskiej i innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych

§9
Okresy 1 zasady przechowywania dokumentacji zwiazanej z projektami finansowanymi ze
srodkéw Unii Europejskiej i innych pafstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych sa
okreslane w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie.
Jezeli dla niektorych rodzajow dokumentow przepisy krajowe lub wewngtrzne UG
zaktadaja dhluzszy okres przechowywania, to dla tych dokumentow stosuje sig
odpowiednio przepisy krajowe lub wewngtrzne.
Dokumentacje projektu do archiwum uczelni przekazuje si¢ najpdzniej w terminie
2 lat po koncowym rozliczeniu projektu. Przez rozliczenie koncowe projektu rozumie si¢
ostateczne rozliczenie finansowe projektu zwigzane z koncowym przekazaniem s$rodkow w
ramach projektu.
Osoba odpowiedzialng za przekazanie calos$ci dokumentacji projektu do archiwum uczelni
jest kierownik/koordynator/petnomocnik ds. projektu lub osoba wyznaczona przez
Rektora.



10.
11.

Osoba odpowiedzialna za przekazanie dokumentacji projektu do archiwum przed
przekazaniem dokumentacji kompletuje catos¢ dokumentacji projektu, takze dotychczas
przechowywana przez inne jednostki organizacyjne oraz nadaje im ostateczny uktad
zgodny z wykazem akt. Dla skompletowania dokumentacji osobowej i1 placowej, zawartej
m.in. w kartotece wynagrodzen i aktach osobowych, osoba odpowiedzialna za
przekazanie dokumentacji projektu do archiwum musi dysponowaé pisemna zgoda od
0s6b bioracych udziat w projekcie na przetwarzanie danych osobowych zawartych w tych
dokumentach.

Dokumentacja dotyczaca projektu, kompletowana przez osobg¢ odpowiedzialna za
przekazanie dokumentacji projektu do archiwum z innych jednostek organizacyjnych
uczelni, powinna by¢ odpowiednio przygotowana przez jednostke¢ organizacyjna, w ktorej
akta zostaty wytworzone, zgromadzone.

Do archiwum, zgodnie z wytycznymi okreslonymi w § 9, ust.1 niniejszej instrukcji,
przekazuje si¢ oryginaty akt lub kopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
osobg do tego upowazniona.

Jezeli jednostka organizacyjna nie ma mozliwosci wydzielenia ze swoich zasobow
oryginalow dokumentéw i przekazania ich osobie odpowiedzialnej za przekazanie
dokumentacji projektu do archiwum — w miejsce, gdzie powinny by¢ ztozone akta wktada
si¢ kopi¢ potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem lub o$§wiadczenie o braku oryginatow
informujace, gdzie znajduja si¢ oryginaty dokumentéw lub na podstawie jakiego spisu
zdawczo-odbiorczego zostaly przekazane do archiwum uczelni.

Akta przekazuje si¢ w teczkach, segregatorach lub zamykanych pudtach. Opis teczki,
segregatora lub pudta powinien by¢ zgodny z wytycznymi okreslonymi w § 9, ust.1 oraz z
§ 8 niniejszej instrukcji.

Dokumentacje przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik
nr 4). Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w wersji elektronicznej 1 przesyla na adres e-
mailowy archiwum oraz drukuje w trzech egzemplarzach. Papierowe wersje spisu
zdawczo—odbiorczego pieczetuje 1 podpisuje osoba odpowiedzialna za archiwizacjg
projektu oraz osoba sporzadzajaca spis. Papierowe wersje spisu zdawczo — odbiorczego
dostarcza si¢ do archiwum razem z przekazywana dokumentacja. Dwa egzemplarze
pozostaja w  archiwum uczelni, trzeci egzemplarz potwierdzony przez pracownika
archiwum uczelni zatrzymuje osoba odpowiedzialna za przekazanie dokumentacji
projektu do archiwum. Kopie spisow zdawczo-odbiorczych potwierdzone za zgodnos¢,
osoba odpowiedzialna za przekazanie dokumentacji projektu do archiwum przekazuje
jednostkom organizacyjnym, od ktérych otrzymata dokumenty.

Akta przekazywane sa w terminie uprzednio uzgodnionym z kierownikiem archiwum.

Do akt przekazywanych do archiwum zakltadowego dotacza si¢ wszelkie pomoce
ewidencyjne jak: kartoteki, spisy spraw, skorowidze itp.



10.

V. Korzystanie z zasobu archiwalnego uczelni

§ 10
Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna przechowywana w archiwum uczelni
moze by¢ udostgpniana, na miejscu, upowaznionym pracownikom UG za zgoda
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej dokumentacja ta zostata wytworzona lub za
zgoda osoby odpowiedzialnej za przekazanie dokumentacji projektu do archiwum, o
ktérej mowa w § 9, ust. 3 instrukc;ji.
Wypozyczanie materiatow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej dla celow
stuzbowych poza budynek, w ktérym znajduje si¢ archiwum uczelni, moze nastapi¢ na
wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, ktora przekazata dokumentacj¢ do
archiwum, lub osoby odpowiedzialnej za przekazanie calo$ci dokumentacji projektu do
archiwum, o ktérej mowa w § 9, ust. 3 instrukcji, jezeli wypozyczenie dotyczy
dokumentacji zwiazanej z projektami finansowanymi ze S$rodkéw Unii Europejskiej
i innych panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych, i odbywa si¢ za posrednictwem
poczty wewngtrznej.
Korzystanie z zasobu archiwalnego UG dla potrzeb prasy, radia, telewizji, instytucji
naukowo-badawczych 1 innych wymaga zgody Rektora uczelni i odbywa si¢ na zasadach
ustalonych rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 lipca
2008 roku w sprawie okre$lenia szczegdlnych wypadkéw 1 trybu wcze$niejszego
udostgpniania materiatow archiwalnych (Dz. U. Nr 156, poz. 970).
Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna zawierajaca dane osobowe
pracownikow i studentéw sa udostgpniane na zadanie upowaznionych do tego organow
panstwowych z uwzglednieniem przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz.883 z pdzn. zm.).
Udostgpnianie prac dyplomowych osobom trzecim mozliwe jest po uzyskaniu zgody
autora pracy.
Poszukiwanie potrzebnej do wypozyczenia dokumentacji w archiwum przeprowadza
wylacznie pracownik archiwum uczelni.
Dokumentacj¢ z archiwum wypozycza si¢ upowaznionym pracownikom uczelni, po
wpisaniu do rejestru wypozyczen sygnatury udostgpnianych akt i zlozeniu przez
korzystajacego podpisu potwierdzajacego wypozyczenie.
Wypozyczenie dokumentacji z archiwum uczelni osobom trzecim odbywa si¢ na
podstawie karty udostepnienia (zatacznik nr 5). W przypadku wypozyczenia dokumentacji
na podstawie zezwolenia Rektora (§ 10 ust. 3) - kart¢ udostepniania / wypozyczenia /
podpisuje osoba korzystajaca z dokumentacji. Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na
karcie udostgpniania dokonuje pracownik archiwum uczelni w obecnos$ci zdajacego.
Karty udostgpnienia wraz ze zezwoleniami Rektora na wypozyczenie dokumentacji
przechowuje si¢ w archiwum uczelni przez okres 2 lat od daty zwrotu wypozyczonych
materiatow.
W miejsce wyjegtej dokumentacji wktada si¢ zaktadke do akt.
Wypozyczajacy dokumentacj¢ ponosi petna odpowiedzialno$¢ za jej catos¢ i zwrot w
wyznaczonym terminie. Przy zwrocie akt do archiwum pracownik obowiazany jest
sprawdzi¢ ich stan oraz kompletnosc.



1.

12.

Archiwum wypozycza teczki akt, a nie znajdujace si¢ w nich poszczegdlne dokumenty.
Dokument znajdujacy si¢ w aktach moze by¢ z nich wyjety tylko w przypadku
uzasadnionej potrzeby. W miejsce dokumentu wyjetego wkiada si¢ uwierzytelniony przez
pracownika archiwum odpis lub kserokopi¢ oraz arkusz papieru, na ktérym odnotowuje
si¢ podstawe wyjecia dokumentu, informacje¢ gdzie wyjgty dokument si¢ znajduje lub
komu i za jakim numerem ewidencyjnym zostat wystany.

W  przypadku stwierdzenia brakéw lub wuszkodzen dokumentacji wypozyczone;j,
pracownik archiwum uczelni sporzadza protokét, ktory podpisuja: wypozyczajacy, jego
bezposredni przetozony (w wypadku osob trzecich — Rektor) oraz pracownik archiwum.
Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wkiada si¢ w miejsce akt
brakujacych, drugi przechowuje si¢ w archiwum w teczce na ten cel przeznaczonej, trzeci
przekazuje sig rektorowi uczelni w celu dalszego postgpowania.

VI. Kontrola archiwum zakladowego

§11

. Nadzér nad stanem materiatow archiwalnych 1 warunkéw ich przechowywania

w archiwum uczelni sprawuje archiwum panstwowe, ktore jest uprawnione do
przeprowadzania kontroli.

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami kontrole archiwum zakladowego moga
przeprowadza¢ rowniez organa Najwyzszej Izby Kontroli, przedstawiciele innych
organdéw kontrolnych upowaznionych do przeprowadzania kontroli oraz Rektor
i Kanclerz.



Objasnienia do rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Gdanskiego

Rzeczowy wykaz akt UG opracowany zostal przy zastosowaniu symboliki cyfrowej w uktadzie
dziesigtnym.

Cato$¢ zagadnien, zwiazanych z dziatalno$cia Uczelni, podzielono na 10 klas rzeczowych pierwszego
stopnia. Cztery pierwsze klasy:

- zarzadzanie /0/,

- kadry /1/,

- $rodki rzeczowe /2/,

- finanse, ksiggowos¢ /3/

opracowano na podstawie przykladowego wykazu akt typowych, podanego jako wzor do ustalania
wykazu akt rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie post¢gpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375).

W sze$ciu nastgpnych klasach sklasyfikowano dokumentacje aktowa dotyczaca merytorycznej
dziatalnos$ci uczelni:

- dydaktyka i wychowanie /4/,

- rozw0j kadry naukowej /5/,

- badania naukowe /6/,

- zbiory biblioteczne, zasob archiwalny /7/,

- wydawnictwa - materiaty audiowizualne /8/,

- wspolpraca z zagranica /9/.

W pierwszej rubryce wykazu podano symbol cyfrowy, w rubryce drugiej hasto klasyfikacyjne spraw.
Rubryki 3 i 4 wskazuja kategori¢ archiwalna dokumentacji aktowej, przy czym rubryka 4 podaje
kategori¢ archiwalng akt w jednostce organizacyjnej ktora wytworzyta dana dokumentacj¢ lub jest
zobowiazana do jej gromadzenia, a rubryka 5 kategori¢ tych samych akt w innych jednostkach
organizacyjnych. Przy ocenie archiwalnej uzyto symboli literowych podanych w zataczniku
nr 1 cytowanego we wstepie rozporzadzenia Ministra Kultury.

Symbolem "A" oznacza si¢ materiaty archiwalne kategorii ,, A” przechowywane w Archiwum UG
wieczyscie.

Symbolem "B" z podaniem cyfr arabskich okreslajacych termin przechowywania w Archiwum UG -
materiaty kategorii B o wartosci uzytkowej czasowej, ktore maja by¢ przekazane na makulaturg, po
uplywie okresu przechowywania.

Symbolem "BE" - materialy, ktére po uptywie obowiazujacego terminu ich przechowywania
w Archiwum UG podlegaja ekspertyzie wlasciwego archiwum panstwowego. Archiwum panstwowe
moze dokonac¢ ewentualnej zmiany kwalifikacji archiwalnej tych materiatow.

Symbolem "Bc¢" - materialy manipulacyjne nie posiadajace praktycznego znaczenia, ktére powinny
by¢ wydzielane na makulaturg¢ po pelnym ich wykorzystaniu w jednostkach organizacyjnych - bez
obowiazku przekazywania do Archiwum UG.

W rubryce 5 wykazu podano wyjasnienia dotyczace rodzajow spraw lub akt objetych dana klasa.

Przy korzystaniu z rzeczowego wykazu akt nalezy zwrdci¢ uwage, ze obejmuje on zagadnienia
Uczelni a nie sprawy poszczegolnych jednostek organizacyjnych i dlatego przy zakladaniu teczek
nalezy korzysta¢ z symboli cyfrowych klas drugiego stopnia, poprzedzajac je symbolem wtasnej
jednostki. I tak np. znak akt personalnych w Instytucie Handlu Zagranicznego bedzie miat symbol:
3300 -180 - / rok kalendarzowy a w Dziale Inwestycji i Rozwoju : A910 -180 / rok kalendarzowy;
zapotrzebowanie na materialy biurowe w Dziale Studenckich Spraw Socjalnych: A820 -240 - / rok
kalendarzowy, a w Dziekanacie Wydziatu Filologicznego: FO10 -240 - / rok kalendarzowy, itp.



