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1.

2.

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1.
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum zaktadowego w Uniwersytecie
Gdanskim, zwana dalej ,,Instrukcjag Archiwalng”, okres§la organizacj¢, zadania i zakres dziatania
archiwum zakladowego w Uniwersytecie Gdanskim zwanym dalej ,,Uniwersytetem” oraz
postepowanie w Archiwum Uniwersytetu z wszelka dokumentacjg jawna spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.
Tryb postepowania z dokumentacjg niejawng reguluja odrebne przepisy.

§2.

Uzyte w Instrukcji Archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

archiwista — pracownika uniwersytetu realizujacego zadania archiwum zaktadowego
uniwersytetu;

Archiwum Archiwum zaktadowe Uniwersytetu Gdanskiego

Elektroniczne system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania

Zarzadzanie przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji

Dokumentacja w postaci  elektronicznej, realizowany ~w  ramach  systemu

(EZD) teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 1506 ze
zm.), zwang dalej ,,ustawg archiwalng”;

informatyczny informatyczny no$nik danych, na ktérym zapisano dokumentacje

no$nik danych w postaci elektronicznej;

kierownik osobe kierujaca jednostka organizacyjng lub osobg¢ upowazniong do

jednostki wykonywania jej zadan, a takze osob¢ zajmujaca samodzielne

organizacyjnej stanowisko pracy,

jednostka kazda jednostka organizacyjna, zgodnie z przepisami Statutu oraz

organizacyjna

Regulaminu organizacyjnego administracji: wydziat, instytut, katedra,
zaktad, pracownia, dzial, biuro, centrum, sekcja, inspektorat, archiwum,
straz uniwersytecka, sekretariat, stanowisko pracy, zespot, osrodek;

jednolity stalg, rzeczowa klasyfikacj¢ dokumentacji archiwalnej opracowana

rzeczowy wykaz w formie tabeli systemem dziesietnym z podziatem na stopnie i klasy

akt ustalajagce podziat akt na kategorie archiwalne 1 okresy ich
przechowywania

sklad uporzadkowany zbior dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej,

chronologiczny
sklad

w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;
uporzadkowany zbidr informatycznych no$nikéw danych, na ktérych

informatycznych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajaca
nos$nikow | powstajaca w zwiazku z zatatwianiem spraw;
danych



10) system EZD — system teleinformatyczny, w ramach ktorego realizowane jest

11) teczka aktowa

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja;

materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

12) ustawa — ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
archiwalna I archiwach (t.J. Dz.U. z 2016 r., poz. 1506 ze zm.)
13) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdanskiego.
§ 3.

=

1.

. Archiwum gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacje

niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz
dokumentacje¢ odziedziczona.

. Materialy archiwalne przechowuje si¢ w Archiwum wieczyscie (art. 35, pkt. 2 ustawy

archiwalnej).

. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w Archiwum musi by¢ uporzadkowana

i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

. Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt, obowigzujacy w czasie, gdy dokumentacja

powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegolny stanowi inaczej.
Dyrektor Archiwum Panstwowego w Gdansku moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.

. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania podanego

w wykazie akt.

§ 4.

Dokumentacj¢ stanowigcg materiaty archiwalne oznacza si¢ symbolem ,, A ,,

Dokumentacj¢ niearchiwalng oznacza si¢ symbolem ,, B ,, z tym zZe:

1) symbolem ,, B ,, z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu, ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu;
okres przechowywania liczy si¢ w petlnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia
roku nastepnego po jej wytworzeniu,

2) symbolem ,, Bc ,, oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktore po petnym jej wykorzystaniu sg przekazywane na makulature,

3) symbolem ,, BE ,, oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre§¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne.

§5.
Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obslugi dokumentacji bedace;j
czgscig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci



kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej,

W szczegolnosci w celu:

1) sporzadzania s$rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do Archiwum, ich
przesytania, jak 1 w celu sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w Archiwum;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w Archiwum;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

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

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w magazynie
Archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w Archiwum.

Narzgdzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji

W postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sg zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrebnym informatycznym no$niku danych, nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwdch réznych informatycznych

no$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma nos$nikami umozliwiajgcymi

odzyskanie danych.

Rozdzial 2.
Organizacja i zadania Archiwum

§ 6.

1. W Uniwersytecie Gdanskim funkcjonuje jedno Archiwum zaktadowe usytuowane w strukturze

organizacyjnej Uniwersytetu.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje Archiwum speinia ten

system lub jego modut.

§7.

Do zadan Archiwum nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegolnych jednostek organizacyjnych po okresie 2 lat liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostala zakonczona,

b) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

C) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie

nieuporzadkowanym,;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
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6)
7)

8)
9)

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

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0s0b, zdarzen czy okreslonej problematyki;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci Archiwum i stanu dokumentacji w Archiwum;

10) doradzanie jednostkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja,

niezaleznie od tego, czy dokumentowanic przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
przebiegato w systemie EZD, czy poza nim.

Rozdzial 3.
Pracownicy Archiwum

§ 8.
Archiwum kieruje kierownik, ktory jest odpowiedzialny za realizacje zadan, o ktérych mowa
w§ 7.
Liczba pracownikéw Archiwum musi umozliwia¢ sprawng realizacj¢ zadan archiwum
zaktadowego.
Bezposredni nadzér nad dzialalnoscia ~Archiwum  sprawuje  Zastgpca  Kanclerza
ds. Administracyjnych.

§9.
Pracownicy Archiwum powinni posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej
wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny | stopnia) lub
wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalng i poglebia¢ swa wiedze zgodnie z potrzebami
Uniwersytetu.

Pracownicy Archiwum powinni wykazywac si¢ znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedlug
ktorych byta i jest prowadzona dokumentacja w Uniwersytecie.

Pracownicy Archiwum majg prawo do ubrania ochronnego (w szczegolnosci fartucha
bawelianego, jednorazowej maseczki chronigcej przed m.in. kurzem i rekawiczek nitrylowych
lub lateksowych).

§ 10.

W razie zmiany na stanowisku kierownika Archiwum, przekazanie archiwum zaktadowego nowemu
kierownikowi lub osobie nadzorujacej odbywa si¢ protokolarnie.



Rozdzial 4.
Lokal i wyposazenie Archiwum

§ 11.

Lokal Archiwum sktada si¢ ze statlego miejsca do pracy dla pracownikoéw Archiwum, miejsca do
korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, osobno dla dokumentacji kat. A
(magazyn A) i dla dokumentacji kat. B (magazyn B), przy czym state miejsce do pracy dla
pracownikow Archiwum oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie mogg znajdowac si¢
W pomieszczeniu magazynowym.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia
biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajgcego korzystanie z dokumentacji na miejscu
W pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynéw, jesli posiadaja one okna.

§ 12.

W pomieszczeniach magazynowych Archiwum do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum zakladowego oraz
zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata;
w szczegolnosci pomieszcezenia te powinny:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

sktada¢ si¢ z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci 1 wytrzymatosci;

by¢ suche i zapewnia¢ wlasciwg temperaturg w ciggu roku;

posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

by¢ zabezpieczone przed wltamaniem i dostepem osdb nieuprawnionych;

by¢ wyposazone w system sygnalizacji pozarowe] oraz gasnice proszkowe do gaszenia grup
pozarow ABC (w ilo$ci, co najmniej 2 kg $rodka gasniczego zawartego w gasnicy na kazde
100 m? powierzchni strefy pozarowej), wzglednie mozna stosowaé stale urzadzenia gasnicze
gazowe,

by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie
W oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostgpu do calosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ o$wietlenie zapewniajagce odpowiednia widoczno$é, bez potrzeby korzystania
Z przenosnego zrodla swiatla.

§ 13.

Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

1) Ponumerowane, stabilne regatly metalowe stacjonarne lub jezdne zabezpieczone przed
korozja, usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z
przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci 1 szerokosci potek dostosowanej do
rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu 1 podtogi;

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

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu regatom unikatowego

symbolu sktadajacego si¢ z oznaczenia magazynu A lub B oraz unikatowej cyfry arabskiej



tamanej przez liczb¢ rzymska nadang poszczegdlnym kolumnom potek oraz pozycji potki
W obrebie regatu, np. A12/111/15.
3. W pomieszczeniach magazynowych:

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

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

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

4) jako zrodet swiatta sztucznego nalezy uzywaé swietlowek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne nat¢zenie §wiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci
(w szczegoblnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zalaczniku nr 6 do
niniejszej instrukcji;

7) nalezy rejestrowaé przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowac¢ i analizowa¢ przynajmniej raz na dwa tygodnie;

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

§ 14.
Wstep do pomieszczenia magazynowego Archiwum jest mozliwy tylko w obecno$ci pracownika
Archiwum.

Rozdzial 5.
Przekazywanie i przejmowanie dokumentacji do Archiwum

§ 15.

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej] w systemie EZD funkcj¢ archiwum zaktadowego
spetnia system EZD lub jego modut.

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢, za dokumentacje
Archiwum po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w
ktorym sprawa zostata zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu
nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiScie uprawnien jednostki
organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) uzupelniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3 moze nastgpowac automatycznie po uplywie
okresu, o ktorym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca jednostka organizacyjna
nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD



dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych
i metadanych, a takze udostepniac jej innym jednostkom organizacyjnym.
6. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3.

§ 16.

1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawarto$¢ skopiowano do systemu EZD lub
systemOéw 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;.

2. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktoérych zawarto$ci nie skopiowano do systemu EZD lub
systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do Archiwum, po uptywie pelnych dwoch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, dla ktérego powstat
zbidr przesylek w sktadzie.

3. Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikéw danych
do Archiwum powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng
identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 powinien zawierac:

1) dla catego spisu:
a) peitna nazwe Uniwersytetu i jednostki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) imi¢, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
informatycznych no$nikoéw danych,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego no$niki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie no$nika, o ktorym mowa w ust. 1 1 2,
c) okreslenie typu no$nika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest no$nik,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

5. Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych no$nikoéw danych stanowi zatacznik nr 1 do

niniejszej Instrukcji.

§17.

1. Przesylki na nos$niku papierowym, zgromadzone w skladzie chronologicznym, po uptywie
pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku,
dla ktorego powstat zbior przesytek w sktadzie, przekazuje si¢ do Archiwum.

2. Przekazanie przesytek, o ktorym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelna nazwe uniwersytetu i jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) informacjg, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
C) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
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5.

d) imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
chronologiczny,

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

f) datg przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,

€) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.
Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentéw ze sktadu chronologicznego stanowi zalgcznik
nr 2 do niniejszej Instrukcji

§ 18.

W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktérych ustalono, ze czynnoSci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, teczki aktowe,
w ktorych przechowywana jest dokumentacja, przekazuje si¢ do Archiwum nie pdzniej niz po
uplywie pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego
po roku zakonczenia spraw, w trybie i na warunkach, okreslonych w niniejszej instrukcji.
Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej pracy mozna jg pozostawi¢ w jednostce
organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z Archiwum.
W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wczesniejsze przekazanie dokumentacji do
Archiwum, po uzgodnieniu terminu z kierownikiem Archiwum.
Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do Archiwum na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastgpujace elementy:
1) dla catego spisu:

a) petna nazwe Uniwersytetu i jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

C) imig, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) czg$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy
spraw,

C) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie,
notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowe;j,

e) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i najpOzniejszego
pisma w teczce aktowej,

f) liczbe tomoéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozyc;ji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

Wzor spisu zdawczo-0dbiorczego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.
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10.

11.

12.

w

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materialdow archiwalnych i odr¢bnie dla

dokumentacji niearchiwalnej.

Uwzgledniajac odrgbnos¢ spisow, o ktérej] mowa w ust. 5, sporzadza si¢ oddzielne spisy dla

specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej,

audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Uniwersytetu lub zalecen dyrektora

miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego, lub jesli dane wymienione w ust. 4 pkt 2 sg

niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na no$niku papierowym albo w postaci elektronicznej.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania narzedzi

informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji archiwalne;.

Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastepuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada taka
funkcje, albo

2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nosniku danych.

Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania

narzedzi informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji archiwalne;j:

1) w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych;

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;j.

Oprocz spisdOw na nosniku papierowym, o ktorych mowa w ust. 11, Archiwum moze wymagac

przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania ich wydruku. Spis

taki stanowi jedynie material pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za dane, o ktérych mowa

W niniejszej instrukc;ji.

§ 19.
przypadku przekazywania do Archiwum dokumentéw dotyczacych projektéw finansowanych lub

wspotfinasowanych ze srodkdw zewngtrznych nalezy uwzglednié¢ przepisy regulaminéw zarzadzania
projektami naukowymi w Uniwersytecie Gdanskim.

§ 20.

. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do Archiwum powinna by¢ uporzadkowana

przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej jednostce organizacyjnej pracownika.

. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupehieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
weczesniej tego nie dopelniono;

4) uzupehieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wcze$niej tego nie dopetniono;

5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;j.

. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do Archiwum polega

na:

1) pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
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4)

a) pelng nazwg Uniwersytetu oraz peing nazwa jednostki organizacyjnej, w ktorej utworzono
sktad chronologiczny — na §rodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych sie w pudle lub
paczce — pod nazwa uniwersytetu,

c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktérej takiego odwzorowania nie wykonano
lub wykonano je czgsciowo — pod oznaczeniem roku,

d) informacjg, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod informacja,
0 ktorej mowa w lit. c,

e) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w instrukcji — pod informacja,
0 ktorej mowa w lit. d;

w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,
usuni¢ciu czesci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej polega na:

1)

2)

w odniesieniu do materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie

przechowywania dluzszym niz 10 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru
1 na gorze teczki, a w obregbie spraw — chronologicznie, przy czym poszczeg6élne sprawy

mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

b) wyltaczeniu zbgdnych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

¢) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czeSci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubo$ci nieprzekraczajacej 5 cm,
a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm,
nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materialdw archiwalnych zwyklym migkkim otowkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢
na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej 1 paginujacej
akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

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

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o  grubosci
nieprzekraczajagcej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudiach, lub umieszczeniu

dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

c) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukciji,

d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
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§ 21.
1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych w postaci nieelektronicznej
powinna by¢ opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy Uniwersytetu oraz peilnej nazwy jednostki organizacyjnej, ktore wytworzyty

dokumentacje¢ — na §rodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia jednostki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego

z wykazu akt — po lewej stronie pod nazwa jednostki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania

dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg jednostki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju

dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zalozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma

w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;
7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.
3. W przypadku teczek aktowych spraw dokumentowanych w postaci nieelektroniczne;j:

1) gdy dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej — tytut teczki uzupehnia si¢ o nazw¢ podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane
zostaly akta umieszczone w teczce;

2) gdy w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do
ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad
akta osobowe) — tytut teczki uzupehlnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyktad imig¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) gdy dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy — zamiast czesci znaku
sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2, zamieszcza si¢ pelny znak sprawy 1 tytul teczki
uzupelnia si¢ o tytul sprawy.

§ 22.
W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepcza.
Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe jednostki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe 1 adres jednostki organizacyjnej do ktorej akta sprawy
wyslano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

§ 23.
1. Pracownik Archiwum moze odmowié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposOb okreSlony w niniejszej instrukcji
archiwalnej,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji pracownik Archiwum moze powiadomic

-12 -



kierownika jednostki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ przygotowala oraz bezposredniego
przetozonego, sprawujacego nadzor nad dziatalno$cig Archiwum.

Rozdzial 6.

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 24.

Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikow
danych, w przypadku gdy Archiwum nie dysponuje narzedziami, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2,
pracownicy Archiwum kolejno:

1) rejestrujg spis zdawczo-odbiorczy w ,,wykazie spisow zdawczo-odbiorczych”, zawierajacym co

2)
3)

4)

5)

6)

najmniej nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkowsa stanowiagca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez Archiwum,

C) pelng nazwe jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyta lub zgromadzita,
jezeli jest inna niz nazwa jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbg pozycji w spisie,

f) liczbg teczek lub tomow teczek w spisie;

Wzér wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.

nanosza na spis zdawczo-odbiorczy w prawym gornym rogu tego spisu, numer wynikajacy

Z wykazu spisow;

pozostawiaja w jednostce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu

zdawczo-odbiorczego;

nanoszg na kazda teczke aktowa w lewym dolnym rogu, sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu

zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowsa pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy

teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnatur¢ archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli

teczki wtozono do pudta, to na pudto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych

w pudle;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuja informacje

0 aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w Archiwum;

odktadaja egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréow, o ktérych mowa

w § 25 pkt 1.

§ 25.

Pracownicy Archiwum prowadza dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym
z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedtug
jednostek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

W porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego ustala si¢ postgpowanie

Z czwartym egzemplarzem spisu materialow archiwalnych.

Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli Archiwum posiada narz¢dzia informatyczne,
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o ktorych mowa w § 5 ust.1 pkt 2.

§ 26.
Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nos$nikow danych,
I wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane w sposob
umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na
informatycznym no$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje¢ elektroniczng.
Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nos$niku pod warunkiem, ze zapisane na
nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.
Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktdrymi powigzany jest no$nik, podajac:
1) date¢ stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje¢ umozliwiajgca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
no$nika, ktérego zawarto$ci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje, o ktorych
mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych wlasciwa przesytke,
w ramach elementu, o ktorym mowa w pkt 13 czeSci A zalagcznika nr 1 do Instrukcji
Kancelaryjnej Uniwersytetu Gdanskiego.

§ 27.

Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utratg, stosujac si¢

do:

1)
2)

polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez Uniwersytet;
przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

§ 28.

Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w Archiwum w sposodb zapewniajacy jej
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie
miejsca w tym Archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1)
2)
3)
4)
5)

materialy archiwalne w teczkach aktowych;

akta osobowe 1 listy ptac;

dokumentacje techniczna;

dokumentacje ze sktadu chronologicznego;
informatyczne no$niki danych ze sktadu tych no$nikow.

§ 29.
Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w Archiwum jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych 1 zniszczonych teczek
czy pudet na nowe.
Uniwersytet poddaje konserwacji uszkodzone lub cze$ciowo zniszczone materialy archiwalne
W porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.
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§ 30.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum, wiamania do
pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, kierownik Archiwum
powiadamia o tym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory informuje wlasciwe organy, a takze
wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 7.
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w Archiwum
oraz porzadkowanie dokumentacji w Archiwum

§ 31
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w Archiwum;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 32.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Kanclerza ds. Administracyjnych lub na wniosek
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajaca si¢ z co najmniej
dwoch cztonkow.

2. Liczb¢ czlonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Kanclerz ds.
Administracyjnych.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien zawierac
Co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

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

3) podpisy cztonkdéw komisji.

§ 33.
Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 34.
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy niniejszej instrukcji, przy czym sposob
porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja
nie narastata i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.
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Rozdzial 8.
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum

§ 35.
Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca komputera
Z dostepem do systemu EZD albo w postaci wydruku dokumentacji lub kopii tej dokumentacji,
zapisanej na informatycznym no$niku danych.

§ 36.
1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w Archiwum lub
2) jej wypozyczenie lub
3) przekazanie kopii tej dokumentacji lub
4) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac jej kopie zastepcza i zachowac ja w Archiwum do
czasu zwrotu dokumentaciji.

§ 37.
Nie wolno wypozyczaé poza Archiwum dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz
srodkow ewidencyjnych Archiwum.

§ 38.
1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w Archiwum odbywa si¢ na podstawie ,karty
udostepnienia dokumentacji”, sporzadzanej przez zainteresowanego, zawierajacej co najmnie;j:
1) date;
2) dane pracownika ktéremu dokumentacja ma by¢ udostepniona;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostgpnienia, przez zamieszczenie we
whniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie jednostki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla
I zgromadzita lub przekazata,
b) symbolu klasyfikacyjnego lub/i hasta klasyfikacyjnego,
c) dat skrajnych dokumentac;ji;
4) informacje¢ o sposobie udostgpnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza Uniwersytetu :
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
Karta udostepnienia stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej Instruke;ji.
2. Pracownikom Uniwersytetu udostepnia si¢ dokumentacj¢ wytworzong przez jednostke
organizacyjng, w ktorej sg oni zatrudnieni.
Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom innej jednostki organizacyjnej wymagana jest
zgoda kierownika jednostki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyta 1 zgromadzita lub
przekazata do archiwum zaktadowego. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwo$ci, zgode
wydaje Zastgpca Kanclerza ds. Administracyjnych.
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Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Uniwersytetu wymagana jest pisemna zgoda
Rektora lub osoby przez niego upowaznione;.

Udostepnianie prac dyplomowych osobom trzecim mozliwe jest po uzyskaniu zgody autora
pracy.

Korzystanie z zasobu archiwalnego Uniwersytetu dla potrzeb prasy, radia, telewizji, instytucji
naukowo-badawczych i innych wymaga zgody Rektora i odbywa si¢ na zasadach ustalonych
rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 lipca 2008 roku w
sprawie okreslenia szczegolnych wypadkow 1 trybu wezesniejszego udostepniania materiatow
archiwalnych (Dz. U. Nr 156, poz. 970).

Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna zawierajgca dane osobowe pracownikow,
doktorantow 1 studentow sa udostepniane na zadanie upowaznionych do tego organdéw
panstwowych z uwzglednieniem przepisOw wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2015, poz.2135).

Poszukiwanie potrzebnej do wypozyczenia dokumentacji w Archiwum przeprowadza wytacznie
pracownik Archiwum.

§ 39.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie stanu
udostepnianej mu dokumentacji.
Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub jednostkom organizacyjnym bez wiedzy
pracownikow Archiwum;
3) nanoszenie na dokumentacje¢ na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 40.
Pracownicy Archiwum sprawdzaja stan udost¢pnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem
oraz po jej zwrocie.
W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakow wypozyczonej z Archiwum
dokumentacji, pracownicy Archiwum sporzadzajg protokot, w ktorym zamieszcza co najmniej
nastgpujace informacje:
1) dat¢ sporzadzenia;
2) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;
2) drugi przekazuje si¢ do jednostki, ktora dokumentacje wypozyczala, w celu wyjasnienia
sprawy;
3) trzeci przechowuje si¢ w Archiwum w odrgbnej teczce.
. Na podstawie protokotu Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych zarzadza postepowanie
wyjasniajace.
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§ 41.
Pracownicy Archiwum odnotowujg kazde udostepnienie dokumentacji, z podaniem daty
udostepnienia, a takze daty zwrotu do Archiwum.

Rozdzial 9.
Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum

§ 42.
W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do Archiwum, pracownicy Archiwum na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej
wycofuja ja z Archiwum i przekazuja do tej jednostki.

§ 43.
1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z Archiwum polega na:

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum, zawierajacego co
najmniej:

a) dat¢ wycofania,

b) numer protokotu,

€) nazwe jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytul sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowej;

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

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z Archiwum do
jednostki organizacyjnej, protokdt podpisuja pracownik Archiwum i kierownik jednostki
organizacyjnej.

§ 44.

1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z Archiwum polega na
udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujagcemu kierownikowi jednostki lub pracownikowi tej
jednostki wskazanemu we wniosku.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;.

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

Rozdzial 10.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 45.
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji.
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3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci,
opini¢ wydaje Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych.

4. W wyniku czynno$ci opiniowania, o ktorej mowa w ust. 3, mozna wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym jezeli takie stanowisko prezentuje
kierownik jednostki organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez kierownika Archiwum oraz
Zastegpee Kanclerza ds. Administracyjnych.

§ 46.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy archiwalnej.

§ 47.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe archiwum
panstwowe uzna catos¢ lub cze$¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista 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 sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych.

§ 48.
W systemie EZD brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej metadane,
mozna roéwnolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w skladzie chronologicznym lub w skladzie
informatycznych no$nikéw danych bez sporzadzania odrgbnego spisu.

§ 49.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w Srodkach
ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostgpne w Systemie
EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez
Archiwum.

Rozdzial 11.
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 50.
Uniwersytet Gdanski na mocy art. 35, ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U.2015, poz. 1446 ze zm.) posiada zasob historyczny.
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Rozdzial 12.
Sprawozdawczo$é Archiwum

§ 51.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci Archiwum i stanu dokumentacji
W Archiwum w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Rektorowi, Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjnych oraz
dyrektorowi wiasciwego archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownikow Archiwum;

2) opis lokalu Archiwum;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegolnych jednostek organizacyjnych, w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacje¢ niearchiwalng;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow
danych;

5) ilo$¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob korzystajacych;

6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niecarchiwalne;.

4. Tlo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3 — 6, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe
spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbg
klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych — liczbe
no$nikow 1 liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz,

z wylaczeniem dokumentacji o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metrow biezacych.

Zatgczniki do Instrukcji:

zalagcznik nr 1. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego ze sktadu informatycznych no$nikéw danych
NDP/NDN

zalgcznik nr 2. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego ze sktadu chronologicznego SCP/SCN/SCW

zatgcznik nr 3. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego

zalgcznik nr 4. Wzor wykazu spisow zdawczo-odbiorczych

zalagcznik nr 5. Karta udostepnienia

zatgcznik nr 6. Warunki wilgotnos$ci i temperatury odpowiednie dla Archiwum UG
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