> BIULETYN PRAWNY

Rok 2015; poz. 335

ZARZADZENIE Nr 156
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 7 grudnia 2015 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 5 Rektora UMK z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wprowadzenia przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w Uniwersytecie Mikolaja
Kopernika w Toruniu

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) oraz § 53 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu z dnia 22 pazdziernika 2013 r.

zarzgdza sie, conastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 5 Rektora UMK z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wprowadzenia
przepisow kancelaryjno-archiwalnych w Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu
(Biuletyn Prawny UMK Nr 1, poz. 22) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W czgsci I — Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu:

1) w § 5 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Dopuszcza si¢ inny sposob rejestracji dla akt osobowych i dokumentacji
kartograficznej, technicznej, fotografii, nagran, komputerowej oraz
dokumentacji projektow realizowanych ze Srodkow zewnetrzmych w tym
Unii Europejskiej (dalej: UE).”

2) w § 11 ust 5 otrzymuje brzmienie:

»3. Punktu 4 nie stosuje si¢ do dokumentacji finansowo-ksiegowej, dokumentacji
projektow realizowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym UE oraz innej, w
ktorej wystepuja inne formy rejestrowania.”

3) w § 11 dotychczasowy ust. 8 ,,Inny tryb rejestracji obowigzuje przy rejestracji:”

otrzymuje nowe brzmienie i staje si¢ ust. 9:

»9. Inny tryb rejestracji obowigzuje przy rejestracji:

a) dokumentacji finansowej i urzadzen ksiegowych,
b) dokumentacji technicznej (zob. zal. 12),

c) tematéw fotografii (zob. zal. 13),

d) nagran (zob. zal. 14),

e) dokumentacji elektronicznej (zob. zal. 15),



f) zarzadzen wlasnych Uczelni (zob. zal. 11),

g) dokumentacji projektéow i programow realizowanych ze S$rodkow
zewnetrznych, w tym UE (zob. zal. 29).”

4) do § 14 dodaje si¢ ust. 9 w brzmieniu:
»9. Dokumentacja projektow realizowanych ze Srodkow zewnetrznych, w tym
UE traktowana jest jako akta spraw. Kompletowana w teczkach, ktorych

opis powinien by¢ zgodny z zal. 30 oraz zawieraé¢ spis zawartoSci (zob.:

zal. 31).”

5) w § 21 ust. 7 otrzymuje brzmienie:
» 7. Pozostale typy dokumentacji: techniczna, fotograficzna, elektroniczna oraz
dokumentacja projektow realizowanych ze Srodkow zewne¢trznych, w tym

UE ukladane
kancelaryjnych,

sa w Kkolejnosci

zgodnej
a w obrebie jednostek obiektami -—

Z numeracja z rejestrow
dokumentacja

techniczna, tematami — dokumentacja fotograficzna, itp. — zob. § 13.
6) w § 22 ust. 2 dodaje sig lit. e w brzmieniu:
»€) dokumentacji projektow i programow realizowanych ze sSrodkéw zewnetrznych,

w tym UE.”

2. W czesci — Jednolity rzeczowy wykaz akt dodaje sig:

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE | HASEA KLASYFIKACYINE Symbole Kat. UWAGI
komérek archiwaln
macierzystych aw
komorce
macierzys
tej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 KADRY
11 Zatrudnienie
115 Obcigzenie DK/Dzieka | B5 Indywidualne i
dydaktyczne nat zbiorcze karty
nauczycieli obciazen
akademickich dydaktycznych,
korespondencja
w sprawach
obcigzen,
pensum i
nadgodzin
14 Doksztatcanie i
szkolenia pracownikoéw
bedacych i nie
bedacych
nauczycielami
akademickimi
17 Sprawy socjalno-
bytowe
1762 Opieka nad DS B3
pracownikami
czynnymi zawodowo




SRODKI
RZECZOWE

29

Ochrona mienia UMK

292 Obrona cywilna
2920 Dziatania obrony DSO A Organizacja
cywilnej dziatah w
zakresie obrony
cywilnej,
organizacja
jednostek/komore
k organizacyjnych
UMK patrz: 013
2921 Budowle ochronne DSO B-10 | m.in.
dokumentacja
schronow,
nadzorowanie
budowli
ochronnych
2922 Sprzet obrony cywilnej | DSO B5 m.in. ksiggi
inwentarzowe
sprzetu obrony, i
inne
2923 Formacje Obrony DSO BE10 | Dokumenty
Cywilnej normatywne,
struktura
organizacja i
obsada etatowa-
do klasy 01
293 Ochrona informacji Postepowanie z
niejawnych dokumentacja
niejawng reguluja
odrebne przepisy
2930 Organizacja systemu BIN A
ochrony informacji
niejawnych oraz
wykazu tych informacji
dla poszczeg6lnych
klauzul
2931 Postgpowania BIN B-20 | m.in. ankiety
sprawdzajace bezpieczenstwa
osobowego, karty
informacyjne i
inne
2932 Dziatania podejmowane | BIN BE10
w zakresie ochrony
informacji niejawnych
2933 Udostgpnianie BIN BE10 | Zapytania, zgody

informacji niejawnych

JM Rektora UMK




DYDAKTYKA'|
WYCHOWANIE

42 Organizacja i przebieg
studiow
422 Sesje egzaminacyjne
4222 Prace zaliczeniowe Dzieka | B2
naty
47 Organizacje i
stowarzyszenia
absolwentow
470 Doradztwo zawodowe BE50 | Ankiety
rejestracyjne
471 Badanie losow A Ankiety w formie
absolwentow tradycyjnej i
elektronicznej
WSPOLPRACA
KRAJOWA |
ZAGRANICZNA
9123 Przyjazdy cudzoziemcow
do Szkoty Jezyka i
Kultury Polskiej
91230 | Organizacja kursow A m.in. umowy,
zasady, formy,
metody szkolenia
91231 | Dokumentacja B5 Dowody wplaty,
administracyjnej obstugi zakwaterowania,
kurséw organizacja
wyzZywienia itp.
91232 | Akta kursantow BE50 | m.in. formularze
zgloszeniowe,
testy itp.
91233 | Certyfikaty ukonczenia BES0
kurséw
92 Udziat w programach i
projektach
920 Wytyczne dotyczace BZFS/ | BE10 | Procedury,
programéw i projektow DMP/B instrukcje itp.
PM
921 Realizacja programéw i | BZFS/ | BE10 | Pelna
projektow zewnetrznych | DMP/B dokumentacja
PMi (takze finansowa)
inne z realizacji
projektu,
gromadzona wg
numerow

projektow (nr z
rejestru). Tytut
teczki zbiezny z
tytutem projektu




oraz uzupetiony
o informacje

precyzujace
zawarto$¢. Dla
kazdego projektu
oddzielna teczka.
922 Rejestr  realizowanych | BZFS/ | A W formie
projektow DMP/B tradycyjnej i
PM elektronicznej
923 Niezrealizowane BZFS/ | BE10 | m.in. wnioski i
programy i projekty DMP/B zalgczniki
PM

3. W czesdci V — Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum UMK:

1) w § 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Akta przekazywane do Archiwum UMK powinny by¢ uporzadkowane przez
komorke, w ktorej powstaly, w sposéb opisany w Rozdziale VI — Archiwalna
klasyfikacja akt, zgodnie z zalacznikiem 30.”

2) w § 16 dodaje si¢ ust. 2 w brzmieniu:
»2. Projekty realizowane ze Srodkow zewnetrznych, w tym UE przechowywane sa
w Archiwum UMK oddzielnie.”

4. Dodaje si¢ zatgcznik nr 29 — Rejestr realizowanych projektow:

a) strona tytutlowa

Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej (pieczatka nagtowkowa)

BZFS-922 A
REJESTR REALIZOWANYCH
PROJEKTOW
w latach




b) Strona wewngtrzna (mozliwos¢ rozbudowy, dostosowania do wymagarn,)

Tytul teczki uzup. o tytul projektu oraz
informacje precyzujace zawartos¢ teczki

Daty skrajne 0 ’

Oznaczenie tomu

-

Oznaczenia projektu

\

Dokumentacja organizacyjna
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5. Dodaje si¢ zalacznik nr 30 — Opis teczki dokumentacji projektéw realizowanych ze
srodkow zewnetrznych, w tym UE.
Nazwa jednostki/komérki
organizacyjnej (pieczatka S L
nagldowkowa >
Znak teczki uzupetniony: o nr projektu z
rejestru realizowanych projektow/dwie
ostatnie cyfry roku —
i BZFS-921 /1/10 kat. BE1o
- k// ealizacja programéw i projektéw zewnetrznych.
Kat. archiwalna . -
Tytut projektu: ...l

Oznaczenia i nazwa programu operacyjnego, funduszu




6. Dodaje si¢ zalacznik nr 31 — Spis zawartosci teczki dokumentacji projektow
realizowanych ze Srodkow zewnetrznych, w tym UE.

SPIS ZAWARTOSCI TECZKI
Tytul Uwagi

r
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn



