BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2017; poz. 362

ZARZADZENIE Nr 169
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Uniwersytetu Mikolaja
Kopernika w Toruniu

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia
14 lipca 1983 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 1506 z p6zn. zm.), art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r., poz. 1842 z pézn. zm.) oraz § 53
ust. 3 Statutu UMK z dnia 22 pazdziernika 2013 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2017 r., poz.
252 z pozn. zm.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§1
Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania Archiwum w Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika w Toruniu, zwana dalej ,instrukcjg archiwalng Archiwum UMK” okresla
organizacje, zadania i zakres dziatania Archiwum UMK oraz Oddzialu Zamiejscowego
w Bydgoszczy. Instrukcja ustala sposob postgpowania z dokumentacjg spraw zatatwionych,
niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2

Uzyte w instrukcji archiwalnej Archiwum UMK okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;

2) akta sprawy — komplet dokumentacji przychodzacej i wychodzacej,
w  szczegllnosci  tekstowey, fotograficzne;,
rysunkowej, dzwigkowej, filmowej, multimedialnej,
zawierajacej informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajace;j
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) akta spraw zalatwionych — akta spraw zakonczonych (zamknigtych), pozostajace
przez  krotki  okres pod opieka  komorki
organizaCyjnej, a nastgpnie przekazywane do
Archiwum UMK;

4) archiwista — pracownika lub pracownikow realizujacych zadania
Archiwum UMK;

5) Archiwum UMK — komorka organizacyjna w Uniwersytecie Mikotaja



6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

daty skrajne

Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

informatyczny nosnik
danych

jednolity rzeczowy wykaz
akt (JRWA lub wykaz akt)

Jednostka organizacyjna
kierownik komorki
organizacyjnej

komérka organizacyjna

komorka merytoryczna
(macierzysta)

korespondencja wplywajaca

metadane

naturalny dokument
elektroniczny

Kopernika, w sktad ktorej wchodza: Archiwum
UMK i jego Oddziat Zamiejscowy w Bydgoszczy;
datg roczng zatozenia i zamknigcia teczki sprawy;
system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
0 archiwach;

nos$nik danych, na ktorym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

systematyczny wykaz haset rzeczowych,
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, wedtug
ktorego akta sa rejestrowane, tgczone w Sprawy
I teczki oraz uktadane w komorkach organizacyjnych
UMK oraz Archiwum UMK; wykaz akt zawiera
kwalifikacje archiwalng i terminy przechowywania
dokumentacji kat. B;

Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu;

osobe kierujacag komodrka organizacyjng lub osobeg
upowazniong do wykonywania jej zadan; takze osobe
zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;

jedno- 1lub wieloosobowy organ powolany do
wykonywania okre$lonych czesci zadan w jednostce
organizacyjnej  zgodnie ze Statutem UMK
I Regulaminem Organizacyjnym UMK, zajmujacy
ustalone miejsce w jej strukturze organizacyjnej.
Komorka organizacyjna moze by¢ wydziat, dziat.
komorke organizacyjng do zadan ktoérej nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy, zgodnie
z zakresem dziatania, 1 ktora w zwigzku z tym
zaklada sprawe 1 gromadzi cato$¢ akt sprawy lub
grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy, oraz
ktéra ma obowigzek przechowywania akt spraw
zatatwionych do momentu przekazania ich do
Archiwum UMK;

pisma na papierze, faksy, poczte -elektroniczng
(e-maile) i inng dokumentacje elektroniczna,
przychodzace do UMK lub dorgczane osobiscie;
zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesylka, sprawag lub inng
dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrolg, zrozumienie i diugotrwate przechowanie
oraz zarzadzanie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci tradycyjnej;
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

piecze¢ wplywu

piecze¢ wysylki

pismo

przesylka

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr pism wewnetrznych

sklad chronologiczny

sklad informatycznych
nosnikow danych

spis spraw

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe UMK,
nazwe¢ komorki organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢
dany punkt kancelaryjny, date wplywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wptywajacych i informacji o liczbie zatgcznikows;
odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na  przesylkach  wychodzacych
W postaci papierowej, zawierajacy co najmniej
nazwe¢ UMK, nazwe¢ komorki organizacyjnej,
w ktorej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date
wysyltki, atakze miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru  przesytek wychodzacych i informacji
0 liczbie zalacznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng
cato§¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

dokumentacje otrzymang lub wystang przez UMK
w kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;
komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie
lub stanowisko pracy, ktérych pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek; takze osobg wykonujacg okreslone
czynnosci kancelaryjne;

narzedzie shuzace do ewidencjonowania
pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu
lub rodzaju (na przyklad rejestr przesytek
przychodzacych, rejestr pism wychodzacych, rejestr
pism wewngtrznych, rejestr zarzadzen) — w systemie
EZD sg to raporty automatycznie generowane na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do pism
| przesylek;

raport generowany w systemie EZD lub odrgbny
dokument elektroniczny w tym systemie stluzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomigdzy
komorkami organizacyjnymi 1 rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny UMK
uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
tradycyjnej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbidr informatycznych no$nikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja
W postaci elektronicznej naptywajaca i powstajaca
W zwigzku z zalatwianiem spraw przez UMK;
narzedzie ~w  systemie  teleinformatycznym
I tradycyjnym (papierowym) do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu
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27)

28)

29)

30)
31)

sprawa

system EZD

teczka aktowa

wykaz akt
znak sprawy

akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce
merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym 1z zakresu
postepowania  administracyjnego, = wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny, w ramach ktdorego
realizowane  jest  Elektroniczne  Zarzadzanie
Dokumentacja;

podstawowa jednostka fizyczna, w ktorej gromadzi
si¢ zgodnie z obowigzujagcym wykazem akt
dokumentacje¢ spraw pokrewnych tresciowo;

zobacz jednolity rzeczowy wykaz akt;

zespot elementdw sktadajacy sie z: liter, cyfr
I znakow  graficznych, stanowigcych elementy
rozpoznawcze i wyrdzniajace sprawy, wedlug
ktorych taczy sie, wyszukuje akta jednej sprawy

i gromadzi w teczkach aktowych poszczegolne
sprawy lub grupy spraw.

§3

1. Zasob zgromadzony w Archiwum UMK stanowi czg¢$¢ narodowego zasobu archiwalnego.
2. Archiwum UMK ma prawo wieczystego przechowywania materiatow archiwalnych,

zgodnie z art. 3 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2016 r.
poz. 1506 z p6zn. zm.).

3. Archiwum UMK gromadzi i przechowuije:

1) materiaty archiwalne (akta kategorii A) 1 dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii
B), niezaleznie od techniki wykonania i formy zewnetrznej nos$nikdéw, powstate
w wyniku dziatalno$ci witadz uczelni 1 wszystkich komoérek organizacyjnych
w Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu, zwanego dalej ,,UMK” (akta
wydziatowe, komorek, organizacji i stowarzyszen uniwersyteckich);

2) dokumentacj¢ odziedziczong po bytej] Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy;

3) dokumentacj¢ wytworzong przez Archiwum UMK,

4) materialy archiwalne 1 dokumentacje dotyczaca dzialalnosci organizacji i stowarzyszen
dziatajacych w UMK oraz osob fizycznych z nim zwigzanych (spuscizny, darowizny

i depozyty).

Rozdzial 2
Organizacja Archiwum UMK

§ 4

. W UMK funkcjonuje archiwum usytuowane w strukturze organizacyjnej, w sktad ktorej
wchodzg: Archiwum UMK i jego Oddzial Zamiejscowy w Bydgoszczy.

. Archiwum UMK jest ogdlnouczelniang komorka organizacyjng UMK, ktora jednoczesnie
wchodzi w sktad panstwowej sieci archiwalnej, petnigc funkcje archiwum zakladowego
uprawnionego do posiadania zasobu historycznego.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zorganizowania magazynow podrecznych dziatajacych przy
komorkach organizacyjnych pozostajacych pod $cistym nadzorem merytorycznym
Archiwum UMK. Magazyny podreczne w drodze zarzadzenia powotuje rektor.

4



4. Za funkcjonowanie i stan dokumentacji w magazynach podrecznych odpowiadaja
kierownicy wtasciwych komorek organizacyjnych.

5. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ Archiwum UMK
spetnia ten system lub jego modut.

§5

1. Zasady dziatania Archiwum UMK w strukturze UMK okresla Statut UMK.

2. Strukture organizacyjna, zasady podleglosci, sprawy personelu oraz zakres zadan okresla
Regulamin Archiwum UMK przyjety przez Senat UMK.

3. Archiwum UMK podlega rektorowi lub wyznaczonemu przez niego prorektorowi, ktory
sprawuje nadzor nad jego dziatalnos$cia.

4. Nadzoér merytoryczny nad zasobem Archiwum UMK i dokumentacjg po bylej Akademii
Medycznej im. Ludwika Rydygiera w Bydgoszczy sprawuje wlasciwe archiwum
panstwowe.

Rozdzial 3
Zadania Archiwum UMK

§6
1. Zadaniem Archiwum UMK jest prowadzenie dzialalnoSci archiwalnej, naukowo-
dydaktycznej, informacyjnej i dokumentacyjnej.
2. Dziatalno$¢ archiwalna polega na:
1) ksztaltowaniu narastajagcego zasobu w UMK, czyli doradzaniu komodrkom
organizacyjnym (we wspotdziataniu z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych)

w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja, niezaleznie od tego, czy

dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie

EZD, czy poza nim;

2) przejmowaniu dokumentacji komorek organizacyjnych:

a) spraw zatatwionych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w  wersji
papierowej,

b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nos$nikoéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD;

3) przechowywaniu i zabezpieczaniu zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzeniu
jej ewidencji;

4) przeprowadzaniu skontrum dokumentacji;

5) porzadkowaniu przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych

W stanie nieuporzadkowanym;

6) udostepnianiu przechowywanej dokumentacji;
7) wycofywaniu dokumentacji ze stanu Archiwum UMK w przypadku wznowienia sprawy

W komorce organizacyjnej;

8) przeprowadzaniu kwerend archiwalnych, czyli poszukiwaniu w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy okreslonej problematyki;

9) brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej;

10) sporzadzaniu rocznych plandw i sprawozdan z dziatalnosci Archiwum UMK.

§7
W zakresie dzialalno$ci naukowo-dydaktycznej Archiwum UMK prowadzi prace dotyczace
m.in.:



1) historii nauki i szkolnictwa wyzszego, ze szczegdlnym uwzglednieniem dziejow
UMK;

2) archiwistyki i zarzadzania dokumentacjg;

3) praktyk archiwalnych dla studentéw archiwistyki i zarzgdzania dokumentacja;

4) opracowania i redagowania wydawnictw dotyczacych dziejow UMK, organizacji,
stowarzyszen oraz osob z nim zwigzanych.

§8

W zakresie dziatalnosci informacyjnej i dokumentacyjnej Archiwum UMK prowadzi prace
dotyczace m.in.:

=

w

1.

3.

1) dziatalnosci popularyzujacej wiedz¢ o materiatach archiwalnych i archiwach,
W postaci wydawnictw, prezentacji, pokazow, wystaw, filméw, stron internetowych
itp.;

2) gromadzenia informacji o zréodlach do dziejow UMK, jego pracownikoéw
i absolwentow;

3) udzielania informacji na temat dziejow UMK i wlasnego zasobu;

4) przeprowadzania wywiadow z pracownikami UMK, nagrywania wspomnien itp.

Rozdzial 4
Obsada i obowiazki pracownikéw Archiwum UMK

§9
Za dziatalnos¢ Archiwum UMK odpowiada kierownik Archiwum UMK.

. Przelozonym stuzbowym pracownikéw Archiwum UMK jest rektor, a przetozonym

bezposrednim kierownik Archiwum UMK.
Kierownik Kieruje i reprezentuje Archiwum UMK,
Kierownik Archiwum UMK jest odpowiedzialny za:
1) nadzor w zakresie kancelaryjno-archiwalnym;
2) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow, zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w UMK
3) promocje zasobu i dziatalnosci Archiwum UMK na zewnatrz;
4) organizacje i poziom dziatalnosci prowadzonej w Archiwum UMK
5) zabezpieczenie zasobu UMK — materiatbw archiwalnych i1 dokumentacji
niearchiwalnej;
6) majatek Archiwum UMK.

§ 10
Kierownik Archiwum UMK sklada rektorowi roczne sprawozdanie i plan pracy,
zatwierdzone uprzednio przez Rade Archiwum, natomiast pracownik Oddziatu
Zamiejscowego Archiwum UMK przesyta prorektorowi ds. Collegium Medicum
w Bydgoszczy sprawozdanie roczne i plan pracy.
Kierownik Archiwum UMK i pracownik Oddzialu Zamiejscowego Archiwum UMK
sporzadzaja sprawozdania roczne z dziatalno$ci archiwum w terminie do konca lutego
roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.
W sprawozdaniu powinny by¢ zamieszczone nastgpujace dane:
1) sprawy organizacyjne;
2) opis lokalu i sprawy personelu Archiwum UMK;
3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegolnych komoérek organizacyjnych, w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;
4) ilo§¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
no$nikow danych;



5) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej;

6) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob korzystajacych
z zasobu,

7) dzialalno$¢ magazyndéw podrecznych przy komorkach organizacyjnych oraz Oddziatu
Zamiejscowego Archiwum UMK w Bydgoszczy;

8) informacje o opracowaniu zasobu i pomocach ewidencyjnych;

9) prace naukowo-badawcze i dziatalno$¢ popularyzatorska pracownikéw archiwum.

4. Tlos¢, 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 —
liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych — liczbe
nosnikow 1 liczbe przesylek zapisanych na tych nos$nikach;

4) dla dokumentacji w postaci tradycyjnej — liczbg teczek aktowych, pudet, paczek
Z wylaczeniem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metrow biezacych.

§11
Kierownik Archiwum UMK sporzadza roczny plan pracy archiwum, ktéry winien by¢
przygotowany do konca grudnia kazdego roku na rok nastepny i przedtozony do akceptacji
rektorowi lub wyznaczonemu przez niego wlasciwemu prorektorowi.

§12
W razie zmiany na stanowisku kierownika Archiwum UMK, przekazanie archiwum nowemu
kierownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 5
Lokal i wyposazenie Archiwum UMK

§13
1. Lokal Archiwum UMK zapewnia realizacj¢ wszystkich zadan 1 powinien sktadac si¢ z:
1) pomieszczen biurowych dla pracownikow;
2) pracowni naukowej — miejsca udostgpniania dokumentacji;
3) pomieszczen magazynowych o powierzchni zapewniajacej miejsce na staty doptyw akt;
4) pracowni konserwacji materiatdéw archiwalnych lub mozliwosci korzystania z pracowni
innych komorek uniwersyteckich.
2. Pomieszczenia Archiwum UMK powinny spetnia¢ wymogi bhp i ppoz.

§ 14
W pomieszczeniach magazynowych Archiwum UMK do przechowywania dokumentacji
W postaci tradycyjnej zapewnia si¢ warunki odpowiednie do realizacji zadan archiwum oraz
zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrata, w szczeg6lnosci pomieszczenia te powinny:
1) by¢ usytuowane na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatos$cig stropow;
2) by¢ suche i zapewnia¢ wlasciwg temperature i wilgotno$¢ w ciggu roku;
3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;
4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem w drzwi antywlamaniowe, alarm przed
dostepem 0s0b nieuprawnionych;
5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez System wykrywania ognia i dymu
oraz wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodia pozaru,
drabiny, koce gasnicze, itp.;



6) byc¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni slonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

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

8) posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$¢, bez potrzeby
korzystania z przeno$nego zrodta §wiatta.

§15
1. Magazyny Archiwum UMK wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly przesuwane lub metalowe stacjonarne, oddalone od S$cian
minimum 5 cm, z przejsciem mi¢dzy nimi minimum 80 cm, o wysokos$ci i szeroko$ci
potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

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

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza;

4) komputer.

2. Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na oznaczeniu ich liczba
rzymska.
3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie powinny znajdowa¢ si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentac;ji;

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

3) zabronione jest palenie tytoniu;

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

5) jako zrodet swiatta sztucznego powinno si¢ uzywaé $wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczad
200 luksow;

6) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej i tatwej do utrzymania
W czystosci (w szczegdlnosci plytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

7) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zalaczniku nr 1
do ,,Instrukcji archiwalnej Archiwum UMK?”;

8) nalezy codziennie rejestrowaé warunki wilgotnosci itemperatury, awyniki te
powinny by¢ kontrolowane i analizowane przynajmniej raz w tygodniu;

9) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie;

10) przynajmniej raz w roku dokumentacja powinna by¢ odkurzana przy pomocy
specjalistycznego sprzetu.

§ 16
1. Wstep do magazyndéw Archiwum UMK majg wytacznie pracownicy Archiwum UMK, ich
bezposredni przetozeni oraz upowaznieni przez rektora przedstawiciele organow
kontrolnych, tylko w obecnosci archiwisty.
2. Dostep do pomieszczen magazynéw podrecznych ustala kierownik wlasciwej komorki
organizacyjnej.



Rozdzial 6
Archiwalna klasyfikacja akt i ksztaltowanie narastajacego zasobu

§17
Podziat zasobu archiwalnego na kategorie zostat okreslony w jednolitym rzeczowym wykazie
akt oraz § 2 instrukcji kancelaryjne;j.

§18
W zakresie ksztattowania narastajagcego zasobu Archiwum UMK prowadzi:

1) nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem magazynow podrecznych dziatajacych
przy komorkach organizacyjnych;

2) szkolenia dotyczace zakladania, prowadzenia 1 opisywania teczek zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi;

3) szkolenia dotyczace przechowywania dokumentacji w komorkach organizacyjnych;

4) szkolenia w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazania do Archiwum
UMK;

5) szkolenia w sprawie przygotowania dokumentacji niearchiwalnej do brakowania
w komorkach organizacyjnych;

6) szkolenia nowo przyjetych pracownikow UMK w zakresie obowigzujacych przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych.

Rozdzial 7
Przejmowanie dokumentacji do Archiwvum UMK

§ 19

1. Dokumentacje spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komoérce organizacyjnej
przez okres 3 lat, liczac od 1 stycznia kolejnego roku kalendarzowego po zakonczeniu akt
sprawy.

2. Po uplywie terminu przechowywania dokumentacji w komorce organizacyjnej, Archiwum
UMK przyjmuje materialty archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalng kompletnymi
rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym.

3. Kwestie porzadkowania dokumentacji w postaci aktowej reguluje § 49 ust. 4 instrukcji
kancelaryjnej.

4. W uzgodnionych terminach poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja
uporzadkowang dokumentacje¢ w uktadzie zgodnym z wykazem akt na podstawie spisoéw
zdawczo-odbiorczych (wzor stanowia zalaczniki nr 2-7) sporzadzonych osobno dla kat.
A w 4 egzemplarzach, dla kat. B w 3 egzemplarzach. Komodrka organizacyjna
przekazujaca dokumentacj¢ do Archiwum UMK wypelnia rubryki spisu zdawczo-
odbiorczego oznaczone od 1 do 6. Spis zdawczo-odbiorczy przesytany jest do archiwum
w formie elektronicznej w celu sprawdzenia poprawnosci sporzadzenia. Spis podpisuje
przygotowujacy go pracownik zlewej strony pod tekstem ikierownik komorki
organizacyjnej po prawej stronie spisu.

5. Pracownik archiwum przyjmujac dokumentacje sprawdza poprawnos$¢ uporzadkowania
przekazywanej dokumentacji oraz jej zgodno$¢ ze spisem zdawczo-odbiorczym.

6. Po dokonaniu czynno$ci sprawdzajacych pracownik archiwum przejmuje dokumentacje
I potwierdza jej odbior podpisem zlozonym na $rodku pod tekstem spisu zdawczo-
odbiorczego.

7. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
W kolejnosci wptywu 1 nadaje im numery biezace z wykazu.



8. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komoérka organizacyjna jako
potwierdzenie przekazania dokumentacji do Archiwum UMK, 3 egzemplarze dla kat. A,
2 egzemplarze dla kat. B pozostawia si¢ w archiwum. Jeden egzemplarz spisu akt kat. A
otrzymuje wlasciwe archiwum panstwowe.

9. Przejete teczki (z wytaczeniem dokumentacji studenckiej w kampusie torunskim) zostaja
oznaczone sygnaturg archiwalng skladajaca si¢ z kolejnego numeru z wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych i kolejnego numeru pozycji spisu zdawczo-odbiorczego.

10. Sktady chronologiczne sg przekazywane w 4 egzemplarzach na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego (wzor stanowi zalacznik nr 8).

11. Sktady elektronicznych nosnikow danych sa przekazywane w4 egzemplarzach na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wzor stanowi zalacznik nr 9).

§20

1. Archiwista moze odmowic¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji

kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo—odbiorcze zawierajg braki lub bledy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo—odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic¢ kierownika

komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje przygotowata oraz rektora.

Rozdzial 8
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§21

1. Dokumentacja przekazywana 1 przechowywana w Archiwum UMK powinna by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt, obowigzujacy w czasie, gdy
dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej. Do konca roku 2017 obowigzujg wczesniejsze przepisy kancelaryjno-archiwalne,
oddzielne dla Archiwum UMK i Archiwum Zaktadowego CM UMK.

§22
Po sprawdzeniu 1 przejeciu dokumentacji w postaci tradycyjnej, sktadow chronologicznych
lub informatycznych nos$nikéw danych, w przypadku gdy Archiwum UMK nie dysponuje
narzedziami, o ktorych mowa § 29 ust. 1, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w ,,Wykazie spisow zdawczo—odbiorczych” (wzor
stanowi zalacznik nr 10), zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowsa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo—odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez Archiwum UMK,

C) pelng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) pelna nazwg komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta
lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomdw teczek, pudet, nosnikéw w spisie;

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy od gory, posrodku spisu, numer wynikajacy

z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

3) w komorce organizacyjnej pozostaje jeden podpisany egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego;
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4) nanosi na kazdg teczkg aktowa (z wytaczeniem dokumentacji studenckiej dla kampusu
torunskiego), pudto, no$nik w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng, czyli numer
spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w Spisie,
przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy zaznacza na teczce kolejny tom, a jezeli
teczki wtozono do pudia, to na pudio nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo—odbiorczego przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji
w archiwum;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo—odbiorczego do odpowiednich akt (teczek),
0 ktérych mowa w § 23 ust. 1.

§23
. Archiwum UMK prowadzi dwie odrebne grupy spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo—odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisdéw zdawczo—odbiorczych;
2) drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedlug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.
. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala si¢
postgpowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatow archiwalnych.
. Przepiséw ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli Archiwum UMK posiada narzgdzia
informatyczne, o0 ktérych mowa w § 29 ust. 1.

§24
. Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nos$nikéw danych
I wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
. Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane w sposob
umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania zapisu
na informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczng.
. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku pod warunkiem,
ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.
. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
no$nika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest no$nik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;

2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
. W przypadku, gdy uszkodzenie uniemozliwiajagce wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy nosnika, ktorego zawartos$ci nie skopiowano w catosci do systemu EZD,
informacje, o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych
opisujacych wlasciwg przesytke, w ramach elementu, o ktorym mowa w pkt 13 zalgcznika
nr 4 do ,,Instrukcji kancelaryjnej UMK”.

§ 25

Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata,
stosujac si¢ do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemoéw teleinformatycznych uzywanych przez
Uczelniane Centrum Informatyczne UMK (UCI);
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.
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§ 26
Dokumentacj¢ w postaci tradycyjnej uktada si¢ w Archiwum UMK systemem bibliotecznym
(pionowo) lub archiwalnym (poziomo) w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca
w archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje si¢:

1) materialy archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe pracownikow i listy ptac;

3) akta studenckie (wedlug numeréw immatrykulacyjnych od nr 1 poczawszy,
bez zachowania odr¢bnosci wydzialowych — w kampusie torunskim; wedlug
wydziatow i spisow zdawczo-odbiorczych w kampusie bydgoskim).

4) spuscizny, dary i depozyty;

5) dokumentacje audiowizualnag;

6) dokumentacj¢ techniczng;

7) wycinki prasowe;

8) materiaty ulotne;

9) dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego;

10) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych no$nikow.

§27

1. Dokumentacja w postaci tradycyjnej zgromadzona w Archiwum UMK jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych
teczek, pudet na nowe.

2. Archiwum UMK poddaje konserwacji uszkodzone lub czgsciowo zniszczone materialty
archiwalne w pracowni konserwatorskiej.

§ 28
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum UMK,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob,
kierownik Archiwum UMK powiadamia wlasciwe organy, a takze wlasciwe archiwum
panstwowe.

§ 29
1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedace;j
czescig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej,

W szczegdlnosci w celu:

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

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w Archiwum UMK

3) prowadzenia ewidencji udost¢pniania dokumentacji;

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

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

6) informowania wlasciwego archiwum panstwowego o dokumentacji kat. A
przechowywanej w Archiwum UMK;

2. Narzedzia informatyczne, o ktéorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci tradycyjnej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
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2) sa zabezpieczone przed utrata co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajacej
na odrgbnym informatycznym nos$niku danych, nie p6zniej niz dob¢ po zmianie tresci
tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch roéznych
informatycznych no$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

§ 30
1. Archiwum UMK prowadzi nast¢pujace rodzaje ewidencji:
1) spisy zdawczo-odbiorcze;
2) wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych;
3) wnioski o wyrazenie zgody na brakowanie;
4) ksiege udostepnien;
5) protokoty o braku lub uszkodzeniu udost¢pnianych materiatow archiwalnych;
6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalne;j;
7) spis dokumentacji niearchiwalnej;
8) protokoly wycofania dokumentacji z zasobu archiwum;
9) alfabetyczne kartoteki: studenckie i osobowe w formie tradycyjnej;
10) inne pomoce w postaci tradycyjnej i elektronicznej: inwentarze ksigzkowe, indeksy,
skorowidze, katalogi, np. prac magisterskich, doktorskich i habilitacyjnych;
11) bazy danych.
2. Archiwum UMK prowadzi ewidencje wypozyczen w postaci ksiegi udostepnien, rewersow
(kart udostepniania akt) oraz bazy Uzytkownik.
3. Ewidencj¢ przechowuje si¢ w Archiwum UMK wieczys$cie w oddzielnych teczkach. Nie
wolno ich wypozycza¢ na zewnatrz.

Rozdzial 9
Porzadkowanie materialow archiwalnych oraz przeprowadzanie
skontrum dokumentacji w Archiwum UMK

§ 31
W zakresie opracowywania zasobu Archiwum UMK stosuje przepisy metodyczne
obowigzujace w panstwowe] stuzbie archiwalnej. Dotyczy to rowniez opracowywania
dokumentacji nieaktowej (nagran, filmow, fotografii, materiatow ulotnych) i spuscizn.

§ 32
Skontrum dokumentacji polega na:
1) porownaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w Archiwum UMK;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§33
1. Skontrum przeprowadza si¢ na polecenie kierownika Archiwum UMK.
2. Z przeprowadzonego skontrum sporzadza si¢ protokot, ktory powinien zawierad
CO najmnieyj:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w Archiwum UMK;
3) date oraz podpisy 0sob przeprowadzajgcych skontrum.
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§ 34
Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 35
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
W stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial 10
Udoste¢pnianie dokumentacji przez Archiwum UMK

§ 36

1. Archiwum UMK udostepnia i wypozycza materialy archiwalne do celéow stluzbowych
komoérkom organizacyjnym UMK oraz na zadanie panstwowych organdéw kontrolnych,
organdéw S$cigania lub wymiaru sprawiedliwosci, wytacznie na podstawie rewersu/zaktadki
lub karty udostepnienia akt (wzor stanowig zalaczniki nr 11-12).

2. Udostepnia si¢ cale teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych dokumentow
wyjetych z jednostek archiwalnych.

3. Komorki organizacyjne UMK przesylaja rewersy/zaktadki na adres: Archiwum UMK
w Toruniu, ul. Mickiewicza 2/4 (dotyczy zasobu w kampusie torunskim) Iub jego Oddziatu
Zamiejscowego w Bydgoszczy, ul. Jagiellonska 13-15 (dotyczy zasobu w kampusie
bydgoskim).

4. Zamowienia na materialy archiwalne nalezy sktada¢ z kilkudniowym wyprzedzeniem.
Realizowane sa réwniez zamowienia sktadane za pomocg formularza elektronicznego i e-
maile.

5. Materialy archiwalne udostgpniane beda na podstawie prawidtowo wypelnionego
rewersu/zakltadki  wypisanego  oddzielnie dla kazde; jednostki  archiwalnej.
Rewersy/zaktadki nieprawidtowo wypeltnione nie beda realizowane.

§ 37

1. Na korzystanie z materialdw archiwalnych wytworzonych przez inne komorki
organizacyjne UMK zgod¢ wyraza rektor, prorektor ds. Collegium Medicum lub kanclerz
Uniwersytetu oraz kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej materiaty naleza.

2. Wypozyczenie dokumentacji z Archiwum UMK dla celow stuzbowych komoérkom
organizacyjnym odbywa si¢ na podstawie upowaznienia lub wniosku, w ktorym
kierownik/dyrektor danej komorki organizacyjnej wskazuje osoby upowaznione do
Wypozyczania akt (wzor stanowi zalacznik nr 13).

3. Korzystajacy z akt przejmuje na siebie odpowiedzialno$¢ za wypozyczone materialy
archiwalne, z ktorych korzysta, oraz za terminowy ich zwrot.

4. Akta wypozyczane sg komodrkom organizacyjnym UMK na okres 30 dni, liczac od
momentu zlozenia rewersu/zaktadki. W przypadku koniecznosci przedtuzenia tego
terminu, wypozyczajacy informuje Archiwum UMK o przyczynie zwloki oraz podaje
przypuszczalny termin zwrotu akt.

§ 38
1. Udostepnienie dokumentacji przechowywane] w Archiwum UMK odbywa si¢ na
podstawie rewersow/zakladek lub karty wypozyczenia/udostepnienia dokumentacji — dla
0sOb z zewnatrz, sporzadzanych przez zainteresowanego, zawierajacych co najmniej:
1) dat¢ wypozyczenia,
2) dane pracownika, ktéremu dokumentacja ma by¢ udostgpniona;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia, przez zamieszczenie
we wniosku co najmniej:
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a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla
I zgromadzita lub przekazata,

b) symbolu klasyfikacyjnego Iub/i hasta klasyfikacyjnego,

c) dat skrajnych dokumentacji;

d) sygnatury archiwalnej;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza UMK:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.
. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom UMK wymagana jest zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla, zgromadzita lub przekazata
do Archiwum UMK. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje rektor,
prorektor ds. Collegium Medicum lub kanclerz Uniwersytetu — zgodnie z § 37 ust. 1.
. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza UMK kazdorazowo wymagane jest
zezwolenie rektora lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 39

. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.

. Niedopuszczalne jest:

1) wytaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych pism i przesytek;

2) nanoszenie na dokumentacj¢ na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 40

. Archiwista sprawdza stan udost¢pnianej dokumentacji przed jej udost¢pnieniem oraz

PO jej zwrocie.

. W przypadku stwierdzenia zagini¢cia, uszkodzenia lub brakow W wypozyczonej

z Archiwum UMK dokumentacji, archiwista sporzadza protokot (wzoér stanowi zalacznik

nr 14), w ktorym umieszcza si¢ nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imi¢ 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 komorki, ktora dokumentacje wypozyczata, w celu wyjasnienia
sprawy;

3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum wieczyscie w oddzielnej teczce.

. Na podstawie protokotu kierownik Archiwum UMK zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 41

. Archiwum UMK udost¢pnia materialty archiwalne powstate co najmniej przed 30 laty,
ktérych ujawnienie nie narusza prawnie chronionych interesow Panstwa Polskiego,
jednostek organizacyjnych i obywateli, a takze tajemnic prawnie chronionych.

. Materiaty archiwalne, od ktorych powstania nie uptyneto 30 lat, moga by¢ udostgpniane
zazgodg rektora i kierownika Archiwum UMK po przedtozeniu odpowiednio
umotywowanej prosby (wzor stanowi zalacznik nr 15).

. Obcokrajowcy lub podmioty migdzynarodowe mogg korzysta¢ z materiatdéw archiwalnych
tylko za zgoda rektora po przedtozeniu prosby o udostepnienie.
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§ 42
Informacje o materiatach archiwalnych niezb¢dnych do zlozenia zamowienia wyszukiwane
s przez Uzytkownika samodzielnie.
Uzytkownik ma prawo, przy wyszukiwaniu informacji o materiatach archiwalnych
niezbednych do zlozenia zamoéwienia, do korzystania z inwentarzy, kartotek, spisow,
baz elektronicznych i innych pomocy archiwalnych, a takze z biblioteki podre¢cznej
Archiwum UMK.
Kierownik Archiwum UMK moze odmowi¢ udost¢pnienia materiatow archiwalnych ze
wzgledu na stan ich zachowania oraz nieuporzadkowanie zespotu. Udostepnia si¢ tylko
materiaty wczesniej spaginowane.
Od decyzji kierownika Archiwum UMK przystuguje odwotanie do rektora.
Po opublikowaniu pracy opartej na materialach przechowywanych w Archiwum UMK
Uzytkownik sktada jeden jej egzemplarz do biblioteki podrecznej archiwum.
Materiaty archiwalne posiadajace kopie uzytkowe udostgpniane sa3 w postaci reprodukcji
(skanéw, kserokopii). W uzasadnionych przypadkach, za zgoda kierownika Archiwum
UMK, udostepniane s3 oryginaty.

§43
Przez prace dyplomowe nalezy rozumie¢: prace licencjackie, magisterskie i doktorskie.
Prace dyplomowe powstale w UMK udostgpniane sa wylacznie w celach naukowo-
badawczych, o$wiatowych i kulturalnych na pisemny wniosek Uzytkownika (wzoér
stanowi zalacznik nr 16).
Powyzsze ustalenia nie dotycza autoréw prac dyplomowych, samodzielnych pracownikow
naukowych oraz pracownikéw komorek organizacyjnych UMK korzystajacych z prac
dla celow stuzbowych.
Studenci i doktoranci chcacy skorzysta¢ ze wspomnianych prac powstatych do 2005 roku
powinni uzyskaé pisemng aprobate opiekuna naukowego.
Pozostali Uzytkownicy pragnacy skorzysta¢ z prac dyplomowych powstatych do 2005
roku, powinni przedlozy¢ pisemne poparcie wniosku przez przetozonego lub kierownika
instytucji, w ktorej pracuja.
Jezeli osoba jest zainteresowana udostgpnieniem wigcej niz jednej pracy dyplomowej,
na udostepnienie kazdej pracy sktada odrebny wniosek.

§ 44
Prace dyplomowe powstate po 2005 roku moga by¢ udostepniane tylko w wypadku,
gdy autor udzielit UMK zgody na ich udostgpnianie w Archiwum UMK. Studenci
I doktoranci chcacy skorzysta¢ z tych prac winni przedtozy¢ pisemna zgode opiekuna
naukowego. Pozostali Uzytkownicy poparcie przetozonego lub kierownika instytucji,
w ktorej pracuja.
Nauczyciele akademiccy, posiadajacy, co najmniej stopien naukowy doktora, wypehniaja
wniosek z prosba o udostgpnienie prac dyplomowych, nie wymagajacy zgody, w ktorym
okreslajg cel kwerendy z zastrzezeniem zapisow § 10 pkt 3 zarzadzenia Nr 75 Rektora
UMK z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie udostepniania i korzystania z zasobu Archiwum
UMK (Biuletyn Prawny UMK Nr 5 poz. 173).
Jednorazowo udostgpnia si¢ do trzech prac dyplomowych.
Uzytkownik moze korzysta¢ z prac dyplomowych przez okres 6 miesigcy od daty ztozenia
wniosku. Przerwa w Kkorzystaniu z prac dtuzsza niz 6 miesiecy powoduje wygasnigcie
waznos$ci wniosku.
Zaden element pracy dyplomowej nie moze byé kopiowany (kserowany, skanowany,
fotografowany). Przepis ten nie dotyczy autorow prac dyplomowych.
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§ 45
1. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca
komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisane;j
na informatycznym no$niku danych.
2. Prace dyplomowe w wersji elektronicznej udostepnia si¢ na miejscu w pracowni naukowej,
po pobraniu ich z Archiwum Prac Dyplomowych (APD).

§ 46
Nie wolno wypozyczac¢ poza Archiwum UMK dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia
oraz $rodkéw ewidencyjnych.

§ 47
Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji, z podaniem daty jej
udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum (wzor stanowi zalacznik nr 17).

Rozdzial 11
Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum UMK

§ 48
W przypadku wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do Archiwum UMK, archiwista na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje ja z archiwum i przekazuje do tej komorki.

§ 49
1. Wycofanie dokumentacji w postaci tradycyjnej z archiwum polega na:

1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum UMK (wzér

stanowi zalacznik nr 18), zawierajacego co najmniej:

a) date¢ wycofania,

b) numer protokotu,

€) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnaturg archiwalng teczki aktowej;

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

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci tradycyjnej z Archiwum

UMK do komorki organizacyjnej, protokdt podpisujg archiwista 1 kierownik komorki

organizacyjnej.

§ 50
1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z Archiwum UMK
polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujagcemu kierownikowi komorki lub
pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.
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.

N
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Rozdzial 12
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 51

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie do zniszczenia

tej czeSci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania (okreslony

w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji, o ktérych mowa

wart. 6 ust. 2 pkt 2 ustawy archiwalnej) uptyngl oraz po uznaniu przez jednostke

organizacyjng i komorke organizacyjng, ze dokumentacja niearchiwalna utracita dla nich
znaczenie, w tym warto$§¢ dowodowsa.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek kierownika Archiwum

UMK, za uprzednig zgoda dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, ktory stwierdza,

ze wérod dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie wystepuja materiaty archiwalne.

. Wydzielaniu podlega dokumentacja niearchiwalna, okreslona symbolem kategorii

archiwalnej, ktorej okres przechowywania minat.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum UMK przeprowadza archiwista.

Powinno ono odbywac si¢ systematycznie przynajmniej raz W roku.

. Czynnosci zwigzane z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum UMK

polegaja na:

1) sprawdzeniu spisow zdawczo-odbiorczych w celu wytypowania dokumentacji, ktorej
okres przechowywania minat;

2) wydzieleniu z zasobu Archiwum UMK dokumentacji przewidzianej do wybrakowania
I umieszczeniu jej w odrebnej grupie, w porzadku, w ktorej wystepowata
w odpowiednich spisach zdawczo-odbiorczych;

3) sporzadzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej (wzoér stanowi zalacznik nr 19) oraz
protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzér stanowi zalacznik nr 20).
Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej sporzadza si¢ w2 egzemplarzach
(wytacznie dla Archiwum UMK), ktory podpisuja przewodniczacy oraz cztonkowie
komisji.

. Brakowanie odbywa si¢ pod kierunkiem Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji

w sktad ktorej wehodza:

1) kierownik Archiwum UMK;

2) pracownik z Archiwum UMK dla komorek organizacyjnych w kampusie torunskim, lub
pracownik z jego Oddziatu Zamiejscowego dla komoérek organizacyjnych w kampusie
bydgoskim;

3) koordynator do spraw czynnosci kancelaryjnych;

4) dyrektor/kierownik komorki organizacyjnej, ktorej dotycza akta do wybrakowania.

. Archiwum UMK sktada wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej do wlasciwego archiwum panstwowego (wzor stanowi zalacznik nr 21).

. Whniosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej;

2) nazwe jednostki i komorki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana;

3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (informacja zar6wno
0 przepisach obowigzujagcych w danym podmiocie w momencie powstawania
dokumentacji jak i o przepisach, na podstawie ktorych dokonano weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej akt — jednolity rzeczowy wykaz akt lub kwalifikator
dokumentacji);

4) okreslony datami rocznymi okres, z ktoérego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;
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5) informacj¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej (np. dokumentacja aktowa,
techniczna, geodezyjno-kartograficzna, audiowizualna, elektroniczna itp.);

6) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wlasciwy dla
danego rodzaju dokumentacji sposob, w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych,
jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych (np. dla dokumentacji aktowej
w mb, dokumentacji geodezyjno-kartograficznej w j.inw., mapy, fotografie w j.a.);

7) oswiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
O utracie jej znaczenia, w tym warto$ci dowodowej, dla jednostki (komorki)
organizacyjnej, ktora ja wytworzyta lub zgromadzita, a w przypadku ich braku — dla
jednostki (komorki) organizacyjnej, ktora przejeta ich zadania lub kompetencje (wzor
stanowi zalacznik nr 19);

9. Do wniosku dotgcza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktora ma podlegac
wybrakowaniu — 2 egzemplarze spisu;

10. Po uzyskaniu zgody na brakowanie z wiasciwego archiwum panstwowego nastepuje
przekazanie wybrakowanej dokumentacji wraz z jednym egzemplarzem zezwolenia do
firmy zajmujacej si¢ profesjonalnym i bezpiecznym niszczeniem makulatury.

§52

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostalej w komorkach organizacyjnych
inicjuja te komorki poprzez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do
brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik komorki organizacyjnej po
konsultacji i pod nadzorem archiwisty sporzadza spis dokumentacji niearchiwalne;.

3. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek
organizacyjnych, ktorych dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku
gdy nie ma takiej mozliwosci, opini¢ wydaje rektor lub prorektor ds. Collegium Medicum.

4. Spisy wybrakowanej, przewidzianej do zniszczenia dokumentacji sporzadza si¢
w 3 egzemplarzach i przesyta do Archiwum UMK.

5. Po uzyskaniu zgody na brakowanie z wlasciwego archiwum panstwowego nastgpuje
przekazanie wybrakowanej dokumentacji wraz z jednym egzemplarzem zezwolenia do
firmy zajmujacej si¢ profesjonalnym i bezpiecznym niszczeniem makulatury.

§ 53

1. W wyniku czynnos$ci opiniowania, mozna wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej, przy czym jezeli takie stanowisko prezentuje kierownik komorki
organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez rektora.

2. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum
panstwowe uzna catos¢ lub czegs¢ tej dokumentacji za materiaty 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 tradycyjnej:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo—odbiorczego,
¢) adnotacji w starym spisie zdawczo-odbiorczym.

3. Spis zdawczo—odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie

spisow zdawczo—odbiorczych.

§ 54
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody z wlasciwego archiwum
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panstwowego, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD
archiwista wykorzystuje do tego narz¢dzia dost¢pne w systemie EZD.

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

§ 55
1. Poszczegoélne komorki organizacyjne we wlasnym zakresie, po uzyskaniu zezwolenia na
brakowanie, przekazuja makulature na zniszczenie.
2. Przed przekazaniem na makulature, komodrka organizacyjna jest zobowigzana do zatarcia
wszelkich danych osobowych na wspomnianej dokumentaciji.
3. Przekazanie dokumentacji na makulatur¢ odbywa si¢ wytacznie z jednym egzemplarzem:
spisu dokumentacji niearchiwalnej i1 protokotu brakowania.

§ 56
W systemie EZD brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub
jej metadanych, nalezy rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w  sktadzie
chronologicznym lub w sktadzie informatycznych no$nikow danych bez sporzadzania
odrgbnego spisu.

Rozdzial 13
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji,
likwidacji UMK lub jego komdrek organizacyjnych
§ 57
Dokumentacja archiwalna wytworzona w UMK w trakcie dziatalnosci jest przechowywana
w Archiwum UMK. Przekazywanie materialow archiwalnych do wiasciwego archiwum

panstwowego nastgpuje na podstawie przepisoOw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepiséw
wydanych na ich podstawie w przypadku likwidacji UMK.

§ 58
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn
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Zalacznik nr 1 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych

Archiwum UMK

Wiasciwa Wiasciwa Dopuszczalne
Dopuszczalne ) L, )
temperatura . wilgotnosé wahania
i wahania dobowe
. powietrza wzgledna dobowe
Rodzaj : temperatury . ) .
. (w stopniach i powietrza (w % wilgotnosci
dokumentacji . powietrza :
Celsjusza) . RH) wzglednej
(w stopniach .
: . : powietrza
min. | maks. Celsjusza) min. maks.
(W % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata 3 18 9 20 50 5
(negatywy
i pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy 3 18 2 20 50 5
I pozytywy), tasma
filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. I,mfo'rmatyczne 12 18 ) 30 40 5
nos$niki danych




(pieczatka komorki organizacyjnej)

Zalacznik nr 2 do ..Instrukcji archiwalnejf UMK?”

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji aktowej nr

Lp. | Znak Tytul teczki lub tomu Daty Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki skrajne | akt | teczek | przechowywania | zniszczenia
od —do akt w skladnicy lub
przekazania
do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8"

) rubryki 7 i 8 wypelnia Archiwum UMK




Zalacznik nr 3 do ..Instrukcji archiwalnejf UMK?”

(pieczatka komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr

Lp. Nazwa Tytuly | Branza | Stadium | Ilo§¢ | Nazwisko Data Kat. | Uwagi
obiektu projektu teczek i imie zakonczenia | arch.
i lokalizacja projektanta oprac. proj.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Zalacznik nr 4 do ..Instrukcji archiwalne] UMK”
" (pieczatka komorki organizacyjnej) |
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji fotograficznejnr ...............
Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Autor Liczba | Kat. Uwagi
klasyfikacyjny Nazwa tematu wykonania fotografii pozyt./ | arch. (np.
(osoba, obiekt, fotografii negat./ format)
wydarzenie) fot.
cyfr.
1 2 3 4 5 6 7 8
Zalacznik nr 5 do ,.Instrukcji archiwalnej UMK?”
" (pieczatka komorki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji dzwiekowej nr ..............
Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Autor Liczna Kat. | Uwagi
klasyfikacyjny Tytul nagrania nagrania nagrania jednostek | arch.

(no$nikéw)




1 2 3 4 5 6 7 8
Zalacznik nr 6 do ..Instrukcji archiwalnejf UMK?”
" (pieczatka komrki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji filmowej nr ...............
Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Autor Liczba Kat. Uwagi
klasyfikacyjny Tytul filmu powstania filmu jednostek arch.
filmu (no$nikow)
1 2 3 4 5 6 7 8
Zalacznik nr 7 do .. Instrukcji archiwalnejf UMK”
" (pieczatka komrki organizacyjnej) |
Spis zdawczo-odbiorczy materiatéw ulotnych nr .............
Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Miejsce Forma Kat. | Uwagi
klasyfikacyjny Tytul wydarzenia wydarzenia | wydarzenia arch. (np.
format)
1 2 3 4 5 6 7 8




Zalacznik nr 8 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(pieczatka komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy
dokumentacji przekazywanej ze skladu chronologicznego,
dla ktorej dokonano pelnego/niepelnego/nie wykonano odwzorowania cyfrowego”

Lp. Skrajne numery identyfikatoréow Nr Liczba Rok Miejsce Data zniszczenia Uwagi
(numery RPW z rejestru przesylek | kartonu | dokumentéw | rejestracji przechowywania | lub przekazania do
wplywajacych) znajdujace si¢ na przesylek akt Archiwum UMK
dokumentach przekazanych w systemie
w kartonie EZD
1 2 3 4 5 6 7 8

UWAGA: ” Niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 9 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(pieczatka komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dla skladéw elektronicznych nosnikéw danych nr .............

Lp. Oznaczenie Typ nosnika Znak sprawy lub symbol Nr seryjny
nosnika klasyfikacyjny, z ktérym nosnika
powigzany jest no$nik
2 3 4 5




Zalacznik nr 10 do ..Instrukcji archiwalnej UMK”

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
Spisu | przejecia poz. teczek
akt spisu

1 2 3 4 5 6




”

Zalacznik nr 11 do ,Instrukcji archiwalnej UMK

Karta udostepnienia akt nr ............... )
........................................... ) )
pieczatka komorki organizacyjnej
Data ......oveevveenn. 20 e, r. Termin zwrotu akt

Prosze o udostgpnienie ¥ — wypozyczenie akt powstatych w komorce organizacyjne;j

................................................................................................ zlat....ooooeeeiin
0 ZNAKACK < ..o
i upowazniam do ich wykorzystania” — odbioru®
PaNa/1g oo
imie i nazwisko
podpis

Zezwalam na udostepnienie” wypozyczenie” wymienionych wyzej akt

") Niepotrzebne skresli¢ ™ Wypelnia archiwum zaktadowe

verte
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomow ....................cceenlll kart ..o
Data: ....cooocevvevenn Lo 200l FoPOAPIS ..o,
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrocono
do archiwum
""" podpis oddajacego akta o / o podpis odbierajacego akta archiwisty




Zalacznik nr 12 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

Rewers z zakladka
Rewers Zakladka
Komérka Imie¢ i nazwisko Komérka Imie¢ i nazwisko
wypozyczajaca Zamawiajacego Wypozyczajaca zamawiajacego
Tytul teczki Tytul teczki
Sygnatura Data zaméwienia Sygnatura Data zamowienia
Podpis Podpis




Zalacznik nr 13 do ,,Instrukcji archiwalnej UMK”

........................................ Torun, dnia ..................
(pieczatka komorki organizacyjnej)

UPOWAZNIENIE"

Upowazniam Pana/Pania

do wypozyczenia akt z Archiwum UMK dla celow stuzbowych. Upowaznienie wazne jest 3 lata.

(pieczatka i podpis kierownika/dyrektora)

* Prosze wskazaé wszystkie osoby upowaznione do wypozyczania akt z Archiwum UMK



Zalacznik nr 14 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(pieczatka Archiwum UMK)
PROTOKOL

sporzadzony dnia ............c....... 20 ....... r. W sprawie:

1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia, 3/ sporzadzenia brakow akt wypozyczonych z Archiwum UMK

stanowisko pracy/sekcja/wydzial/zespot/biuro

1/ zagingly

2/ ulegly ZniSZCZEniu, @ MIANOWICIE .....ecvverueereeeieeeieiteeteeteesseeseeseesseesteeseesreesseeseesseesseeneesseesseensessessees

3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy 0dbiorze akt ...........ccooovevveieiiiniieie e
DNia ..o 20 ....... r

Kierownik Archiwum UMK Wypozyczajacy akta

.............. o ——

Podpis bezposredniego przetozonego
wypozyczajacego akta

/podpis/

UWAGA: 1/2/ 3 niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 15 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

Prosba o udostepnienie materialow archiwalnych
IMiQ 1 NAZWISKO ...ttt

AAres/telefon/E-MaIl .......ooooeie

NI 1 SEIIA AOWOAU L0ZSAIMIOSCI: -nueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeet s teeeeetees s st rereeeseesssba i rereeetesesstsnrereeeseessnsnnnns
Stopien zawodowy/Tytul NAUKOWY ..o

ROK i kierunek studiow/mi€JSCE PraCY ........cueiuriritiit it

Prosz¢ o wudostgpnienie nastepujacych materiatow przechowywanych w  Archiwum
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika:

OPracowUj@ ZaaAANICIIE: .. ..uut ettt ettt et et et et et et et et e et et e te et eeeaneeeenneaneans
charakter pracy: tworczo-naukowa, magisterska, doktorska, inna”

W razie opublikowania pracy zobowiazuje¢ si¢ do przeslania jednego egzemplarza do
zbiorow Archiwum Uniwersytetu Mikolaja Kopernika.

Zobowigzuje sie do zacytowania wykorzystanych zasobow w przygotowanej przeze mnie
pracy.

Zobowiazuje sie do przestrzegania zasad udostepniania i Kkorzystania z zasobu
Archiwum UMK.

UWAGA: "niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 16 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

Whniosek o udostepnienie niepublikowanej pracy dyplomowej

IMIQ 1 NAZWISKO ....eiiie e

Y AN (A (Y (0T AT 1T V) RO
ROK i kierunek StudiOw/MI€JSCE PIACY ... .ouvineine ittt it ettt e
NI 1Seria dOWOAU tOZSAIMOSCIE « . vvvvtteiie ettt ettt ettt e
Stopien zawodowy/Tytul NAUKOWY ..o e,

Proszg 0 UAOSEPNICIIE PIACY ..ee.vveiurieitiiriiieiiieitiesiieesbee s e et e s e ste et sbe e s nr e e beessneesneeeneesnneanneens

ktorg zamierzam wykorzysta¢ dla potrzeb nastgpujacej dziatalnosci naukowo—badawczej lub
dydaktycznej

Zobowiqzuje si¢ przestrzegac przepisow ustawy z dnia 4 lutego 1994 r o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. Nr 24, poz. 83 z pozn. zm.) oraz zasad korzystania z materiatow archiwalnych.
Zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad udostepniania i korzystania z zasobu Archiwum UMK.

podpis korzystajacego

Opinia kierujacego pracg licencjacka/magisterska albo promotora pracy doktorskiej: ...........

pieczatka i podpis

pieczatka jednostki organizacyjnej
Decyzja w sprawie udostepnienia pracy:

data i podpis Kierownika Archiwum UMK



Ewidencja korzystajacych (metryczka)

Zalacznik nr 17 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

......................................... sygnatura ..............
pieczatka Archiwum UMK
(autor, tytut pracy)
Lp. | Nazwisko i imie Cel Oznaczenie Data Podpis osoby Uwagi
korzystajacego korzystania kopiowanych korzystania | udostepniaja-
Z pracy czesci i liczba cej
wykonanych

kopii




Zalacznik nr 18 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(miejscowosé, data)

(pieczatka)
Protokol wycofania dokumentacji
z ewidencji Archivwum UMK nr ..................
Wdniu oo NAWNITOSEK KIEIOWNIKA ...

(nazwa komorki organizacyjnej)

wycofano ze stanu Archiwum UMK nastepujaca dokumentacje:

Lp. Sygnatura archiwalna Tytul teczki Uwagi

(nr spisu zdawczo-
odbiorczego/pozycja lub
nr albumu studenta)

archiwista: komérka organizacyjna:

(podpis) (podpis)




Zalacznik nr 19 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

pelna nazwa jednostki organizacyjnej!

Spis dokumentacji niearchiwalnej? podlegajacej brakowaniu

3
kategorii B, BE, Bc*
Lp. | Oznaczenie | Sygnatura Tytul jednostki’ Daty Liczba Uwagi'?

kancelaryjne® | archiwalna® roczne® | jednostek®

(znak akt lub

znak sprawy)

1 2 3 4 5 6 7

Spis zakonczono na pozycji ................ ,zawiera ............. jednostek

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe sporzadzajacego spis (wraz z podpisem)

! Pelna nazwa jednostki organizacyjnej, ktora wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na zniszczenie
dokumentacji (odcisk pieczeci nagtdéwkowej).

2 Wskazane jest wpisanie rodzaju dokumentacji (np. aktowa, techniczna).

3 Pelna nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest przeznaczona do zniszczenia.

4 Niewtasciwe skreslic.

5 Jezeli wykaz akt byl stosowany; jezeli nie stosowano wykazu akt, nalezy zamie$ci¢ o tym informacj¢ (np. brak
znaku akt, stosowano system kancelaryjny dziennikowy, nie stosowano wykazu akt).

8 Jezeli nie byla stosowana (t]. jezeli brak ewidencji) nalezy zamieéci¢ informacje o sporzadzeniu spisu z natury.
" W przypadku stosowania wykazu akt nalezy zamie$ci¢ pelne hasto klasyfikacyjne. Jezeli nie stosowano
wykazu akt nalezy odnotowaé tytut teczki nadany przez prowadzacego teczke lub porzadkujacego
dokumentacje. Dopuszcza sie tgczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule.

8 Okres$lony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu.

% W przypadku dokumentacji aktowej nalezy poda¢ liczbe teczek (tomdw), ksiag, poszytow.

10 W szczegdlnosei w ,,uwagach” nalezy zamie$ci¢ informacje o: rodzaju dokumentacji lub nosnika, zachowaniu
dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach dokumentacji lub o wigkszym zakresie czasowym (poprzez podanie
sygnatur archiwalnych jednostek, w ktérych zachowano dokumentacje), nalezy tez uszczegdlowié zawarto$é
jednostek (tj. poda¢ rodzaj akt i spraw).




Zalacznik nr 20 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

pieczatka komorki organizacyjnej

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skladzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdéw komisji)

PrzewodniCZaCy: oo s

(0572 (07010 )74 (=TT

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............. mb i stwierdzila, ze stanowi ona nieprzydatna
do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uplynely terminy jej
przechowywania okreslone w wykazie akt lub w wykazie kwalifikacyjnym dokumentacji
technicznej.

Podpisy cztonkow komisji:
Przewodniczacy: .o

CZIONKOWIE: e

Zalagczniki: ..., kart spisu

..................... pozycji spisu



Zalacznik nr 21 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(pelna nazwa jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej)

Archiwum Panstwowe w Toruniu

Pl. Rapackiego
87-100 Torun

Znak sprawy: ................ Data pisma: ..........cccoevereenne.

Na podstawie § 9 ust. 1 Rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Zdnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz. 1743) zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie zgody na

brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej ujetej w zatagczonym spisie.

Brakowana dokumentacja niearchiwalna zostata wytworzona
Przez ... (nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktorej
dokumentacja  niearchiwalna  jest  brakowana). = Dokumentacja  byla  kwalifikowana na
POUSTAWIE: ... oo (podstawa kwalifikowania dokumentacji

niearchiwalnej tj. data i pelna nazwa aktu wprowadzajgcego jednolity rzeczowy wykaz akt lub kwalifikator
dokumentacji (informacja zaréwno 0 przepisach obowigzujgcych w danym podmiocie w momencie powstawania
dokumentacji jak i o przepisach, na podstawie ktorych dokonano weryfikacji kwalifikacji archiwalnej akt)).

Brakowaniu podlega dokumentacja: .......... ceveeneen (informacja o rodzaju
dokumentacji niearchiwalnej — np. dokumentacja aktowa technlczna geodezyjno kartograficzna, audiwizualna,
itp) z lat ...............cceeeeeeveennen. (OkresSlony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja
niearchiwalna) w ilosci ................... (informacja o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazona we

wilasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposob — np. dla dokumentacji aktowej w mb, mapy, fotografie
wij.a.).

Oswiadczam takze, ze uptynat okres przechowywania brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej oraz ze wutracita ona znaczenie, w tym warto§¢ dowodowa,
dla ..o (wymieni¢ nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktore jg wytworzyly

lub zgromadzily, a w przypadku ich braku — dla jednostki organizacyjnej, ktore przejely ich zadania lub kompetencje).

Zal.: 2 egz. spisu dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



