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Zat
/Zat
Zal
Zat
Zal
Zat
Zal
Zal
Zat

Zal.
Zat.
Zat.
Zal.
Zal.
Zal.
Zat.
Zal.
Zat.
Zat.
Zat.

Zal

Zal
Zat
Zat
Zal
Zal
Zal
Zal

Spis zalacznikow do Instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

. 1. Wzor pieczatkr wptywu
. 2. Spis spraw
. 3. Opis teczki (segregatora) akt ogoinych

. 4. Opis zewnetrzny teczki studenta

. 5. Spis zawartosci teczki studenta

. 6. Wz06r dyplomu

. 7. Spis zawartosci teczki doktoranta

. 8. Spis zawartosci teczki habilitanta

. 9. Ksigga uchwat

10. Rejestr uchwat

| 1. Rejestr przepisow wlasnych Uczelni

12. Rejestr dokumentacyi techniczne)

13. Rejestr fotografn (tematow)

14. Rejestr nagran

15. Rejestr dokumentacji elektroniczne)

16. Centralny rejestr doktoratow

17. Centralny rejestr habilitacys

| 8. Centralny rejestr doktorow h.c

19. Centralny rejestr profesorow
20. Protokot oceny dokumentacyi nicarchiwalne)
. 21. Spis dokumentacji nicarchiwalnej (aktowe)) przeznaczone) na makulaturg

lub zniszczenie

. 22. Spis zdawczo-odbiorczy
. 23. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

. 24. Protokot o braku/uszkodzeniu udostgpnionych akt z Archiwvum UMK
. 25. Rewers (karta udost¢pniania akt)

. 26. Prosba o udost¢pnienie zbiorow

. 27. Wniosek o udost¢pnienie pracy dyplomowe]
. 28. Ewidencja korzystajacych (metryczka)



Zat. 1. Wz6r preczatki wptywu

Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu
nazwa jednostki’komorki organizacyjnej)




Zat. 2. Spis spraw

ok |  seferent | symbol. j.k. _-l OZNaCZ. lcczﬁ | T Lytut teczki wg wykazo akt

|

| OD KOGO WPLYNELO DATA
L.p. SPRAWA _ T | === UWAGI
znak pisma z dma
BEap S — - 2
St e lE — ___l — B
B bl |
J — 2

e e ———— . . + = _4




Zat. 3. Opis teczki (segregatora) akt ogolnych

(Pieczgtka naglowkowa
jednostki/komeérki)
niwersytet Mikotaja Kopernika
w Toruniu
Dzial Dydaktyki

(Kategoria
(Znak sprawy) archiwalna)
DD-407 A

(Tytul teczki)

Uruchamianie nowych kierunkow studiow

‘ (Daty) |



Zal. 4. Opis zewnetrzny teczki studenta

= - @  oeLsoocwm

"Nr albumu
Stud.
Wydzial I
(Studium)
Data wstgpienia do szkoly _ e
Data ukonczenia studiow r.

Data opuszczenia szkoly r.



N e

Zal. 5. Spis zawartosci teczki studenta

Kwestionariusz osobowy z zalycznikami

e podame

e sSwiadectwo dojrzatosci

e wypis z dowodu osobistego

e dokumentacja zmany nazwiska

Dokumentacja przyjecia na studia

® pracc cgzaminacyjne

e decyzja w sprawie przyjecia na studia

e przeniesienie z innej uczelni

e Slubowanie akademickie (podpisane przez studenta, data)

Dokumentacja toku studiow

e decyzje dot. powtarzania roku, urlopu dziekanskiego, pracy w czasie studiow,
wyjazdow zagranicznych, skreslen z listy studentéw, uchylema skreslenia,
wznowienia studiow. przeniesienia na inng uczelni¢, zezwolenia na inny kierunek

studiow
e dokumentacja dotyczgca przyznania pomocy materialnej

Dokumentacja egzaminacyjna toku studiow

e karty egzaminacyjnc

e zestawicnie occn

e dziennik praktyk

e jeden egzemplarz pracy dyplomowe)

oceny pracy dyplomowej

protokoét komisji egzaminacy)ncj

dyplom ukonczenia studiow — egzemplarz do akt
zaswiadczenie o ukonczeniu studium przygotowania pedagogicznego,
wojskowego 1 innych — egzemplarz do akt

o protokol egzaminu koncowego specjalizacji naukowe

Karta obiegowa
Potwierdzenie odbioru dokumentow
Inne



Zat. 6. Wzor dyplomu

UNIWERSYTET MIKOtAJA KOPERNIKA
w TORUNIU

. Wydziat Nauk Histarycznych .. ...

naywa [ednostki srgonizecy|ns| vczelni

&3

DYPLOM

Panli} . e . e O ~
imig | serwishe

vrodzonyla) dnia _.__... ... . .

e B e i e i b B ../

odbytia} studia wyisze magisierskie (S-letnic) . .

na klerunky ____Mistoria . ..

T, _.W latach 1997/98-2001/02. ..o

w zakresie specjalnoiC ogéinohistoryezna . .

z wynikiem __bardzodobrym -

| uzyskalia) w dniv 8 paidziernika 2002 roku. .

e O SN W A T ST L

{numer dyplomu)

MEN-I-3a SW ZP UMK z 9772002




8.

9.

< LY S-S VU

Zat. 7. Spis zawartosci teczki doktoranta

. Podanie o otwarcie przewodu wraz z zalgcznikami:

® ZyCIOrys

kwestionariusz osobowy

odpis dyplomu tytulu zawodowego
opinia opiekuna naukowego
wykaz dorobku naukowego

praca dyplomowa

. Protokoly Komisji/Zespolu ds. przewodu doktorskiego

. Rozprawa doktorska

Recenzje

. Uchwaly Rady Wydzialu (wyciagi)

. Lawiadomienie o publicznej obronie rozprawy doktorskiej

. Lawiadomienie o nadaniu stopnia naukowego doktora

SYNABA
Dyplom uzyskania stopnia naukowego

Pomoc stypendialna

10. Inne

i karta informacyjna



Zat. 8. Spis zawarto$ci teczki habilitanta/kandydata na profesora

1. Podanie o otwarcie przewodu

zyciorys naukowy

kwestionariusz osobowy

odpis dyplomu doktora

wykaz osiagnie¢ w pracy naukowo-badawcze)
autorcfcrat

2. Zatwierdzenie przez Rad¢ Wydzialu wniosku o otwarcie: przewodu i tematu

roZprawy oraz
powolanie komisji i recenzentow

3. Jeden egzemplarz rozprawy habilitacyjne}
4. Recenzje
5. Wyciagi z protokolu posiedzenia Rady Wydzialu dot. : powolanie Zespolu Rady do

przeprowadzenia przewodu habilitacyjnego; wszczecie przewodu 1 wyznaczenie
recenzentow; dopuszczenie do kolokwium habilitacyjnego, lista obecnosci;

6. Protokol posiedzenia Zespolu ds. przewodu habilitacyjnego/Rady Wydzialu

7. Kolokwium habilitacyjne - protokél Rady Wydzialu
8. Zawiadomienie o0 nadaniu stopnia naukowego i karta informacyjna SYNABA

9. Wyklad habilitacyjny

10. Wniosek w sprawie zatwierdzenia uchwaly Rady Wydzialu o nadaniu stopnia
naukowego

11. Pismo Centralnej Komisji ds. Tytulu Naukowego i Stopni Naukowych o

zatwierdzeniu lub o nie zatwierdzeniu nadania stopnia naukowego doktora
habilitowanego

12. Dyplom uzyskania stopnia naukowego - egzemplarz do akt
13. Pomoc stypendisina

14 . Inne



Zat. 9. Ksiega uchwat*

e

Lp. | Tekst uchwaly WynTiki Odpowiedzialny
(wycigg z Data podjecia glosowania za realizacje Uwagi
rotokolu

6

4

* moze mieé posta¢ bazy d;nych z podanymi wyzej elementami

Zat. 10. Rejestr (ewidencja) uchwat*

* moze mie€ postaé¢ bazy danych z podanymi wyzej elementami

Zat. 11. Rejestr (ewidencja) przepiséw wiasnych UMK*

— e e s e e i S e e T —

Lp.
(nr Data Tytul (tre§é) Kat. Nr tomu Uwagi
aktu Arch.

-- i o o 4 i -




Zal. 12, Rejestr dokumentacji technicznej*

Kat.
Lp. Tytul projektu Nazwa obiektu 1 lokalizacja | Liczba | archiwal | Uwagi
E— - tomow | na
b LB 2 ) 4 5 6

* moze mie¢ postaé ba;): danych z podanymi wyzej elementami

Zat. 13. Rejestr fotografu®

Liczba | Kat.
Lp. Nazwa tematu (osoby, obiektu, zjawiska) Data wyk. pozyt./ | archiwal | Uwagi
e o e nceat. | na
| e e el
ol L B

* moze miec pbsta(: bazy danych-z podanymi wyZej elementami

Zat. 14. Rejestr nagran®

—
Lp. Tytul nagrania Autor i data . | Kat, Uwagi
archiwal

* moze mieé postaé bazy d_myth z podanymi wy2ej elementami



Zal. 15. Rejestr dokumentacji elektroniczne®

Lp. Tytul bazy danych Komoérka/
i naZwa programu osoba
odpowiedzialn | rodzaj | na
a
. 3 —
* moZe mie¢ posta¢ bazy danych z podanymi wyzZej elementami
Zal. 16. Centralny rejestr doktoratow™
Data Pracownik
uchwaly Promotor |UMK Podpis
TAK/NIE
i e o Bl i Sleoet b ol L 31 3 6 7
* moze mie¢ postaé bazy danych z podanymi wyzej elementami
Zat. 17. Centralny rejestr habilitacj1™®
= —— e L
Data Pracownik | ]
Nazwisko i imig Wydzial uchwaly Rady | Specjalno$¢ | UMK Podpis
Wydz. / (TAK/NIE)
Data zatw.
priez
CK ds. Stop. |
Tyt.

S L -

* moze miel postaé bazy danych z podanymi wyzej elementami




Zat. 18. Centralny rejestr doktorow h.c.*

Data Data
Lp. Nazwisko i Whiskodawca uchwaly | Specjalnos¢ | Kraj/lnstytucja| wreczenia/
(=nr | imie¢ Wydzial/Instytut Senatu Podpis
dyplomu) odbiorcy
plomu
e ei— R 7 ——
R

* moze mieé p_ostaé baz; danych z—;oda-nymi wyzej elementami

Zal. 19. Centralny rejestr profesorow™

Data nadania | Pracownik

Lp. Nazwisko i imi¢ Wydzial tytulu Specjalno$¢ | UMK
. TAK/NIE)
- 4 5 6

* moze mied postaé bazy danych z podanylﬁi wyZej elementami




Zat. 20. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjne;j)

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACHI NIEARCHIWALNE]

Komisja w skiadzie (imiona, nazwiska i stanowiska ezlonkow komisji)

.
honkowie:
I L. e 8 L LRl TRt 1Tl RN LLRRETREE R LIS LIRG R LAl L L B L X ] *#ﬂ.'..ll..'.l'lt LR I LI E I REREJ Y RYR Y RELE R TR ISR TR R P EITRYLECTI R NSRBI T RN R Rl i 120l T R L 2 JT R B L0 0 | PR JIPL T ]

agdEESEE s ER e AR sENARSS AR g ysperrrr elgapesr rE e n d RS RN EP AR NS RS EEE ETRA R R R BN R EFAS RS E Y Fr S s aw R R R iR lor P A P ES U N Y EEFPEFE eSS A AN R R PR A S S e =S

dokonala oceny i wydzielenis przeznaczoney do prackazania na makulature lub do rmiszczems
dokumentacy mearchwalney w dosci................. mb 1 stwierdziia, 3¢ stanow: ona dokumentacje

nicarchiwaing nieprzydatng do celéow praktvcanych jednostki organizacyjnej oraz, 2s uptynety terminy
jej przechowywania okresione w wykazie akt lub w wvkazie kwalifikacyjnym dokumentac
techniczne).

Podpisy cztonkow komusji:

Pdenlcmy - : aasrmanddiahkas s aEAFFA SRR FAREE AN t TR 1 ¥ -

o e R O O o ol ol e

Zatacmnikl: .....ocoeeenceeneeccnecon.... KATT SPISU

o renaener s o OVENCIN 3DISY



Zat. 21. Protok6t oceny dokumentacii niearchiwalnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej
na makulature lub zniszczenie




Zal. 22. Spis zdawczo-odbiorczy akt

Spis

zy akt nr

zdawczo-odbiorc

Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyine)

o mm
=] -
ﬂm.m_um
D. .Iuﬁ....-.

8 kg
2
.m
z°
-

Tytul teczki {ub tomu

= i

T




Zal. 23. Wykaz sp1séw zdawczo-odbiorczych

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Data przyjecia L - _Liczba
5p15u akt Nazwa komorki przckazujqcej h0Z. Spisu tcczek




Zat. 24, Protokot o braku/uszkodzeniu udost¢gpnionych akt z Archiwum UMK

PROTOKOL

O BRAKU - USZKODZENIU- UDOSTEPNIONYCH AKT Z ARCHIWUM

Bl ad o Onia s e W sprawie
1/ zaginiecia 2/ uszkodzenia 3/ stwierdzonych brakow akt
wypozyczonych z archiwum za.ldadowego.....................T ..........................................................
AKI2OISENATULZE X ....ovnerrsssssnsssssasnanssasss WYPOZYCZONE Przez:

/imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa jednostki organizacyjney/

1/ zaginetly
2/ ulegly uszkodzeniu*/

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................

/Archiwista/ /Wypozyczajacy akta/

* [/ podac w jaki sposab ulegly uszkodzeniu

**/ wyszczegblni€ 1 opisat wszystkie braki
/Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajgcego akta/



Zat. 25. Rewers (karta udostgpniania akt)

il B il e T ey gt &

Komorka WYPOZYCZAJHCE -t o cmerin

Data - 2 I AN e

< e = e P A T e ] D Bl & o S e o g o gl O ol e A R R PRt D R

(podpls)

ZAKLADKA

ol T gy = WA - O el N s PR e B o e

ol e o

Tm} [ SRRSO N S 2 PR R R Rl S EE R gl ko B e e e = e L L T E Ry ailla " "

o O e i 0 o i e g el e o O < e iy O B

Komérka wypozyczajgca - oo

O i Ol O e o il il

ZP UMK 39 2000 T



Zat. 26. Prosba o udostepnienie zbioréw

Torun, dnia ....... ~..-20...... r
D e e nsss e
ProSba o udostepnienie zbioréw
T L N R e T S S W R Pl
Adres ........ - SV R Ta T  E. | BT g
L P e U S———. W —— T —
5 T T RN T SR RN . S ST < SR

Prosze o udostepnienie nastepujacych materialéow przechowywanych
w Archiwum Uniwersytetu Mikolaja Kopernika:

| |
a # w w % =4 ® & =N P ¥ % @8 B =& & 5 ¥ # F € ¥ 8 B & & & & & 5 W W W@ & F & & w & & §F = & % & 4 ® =mH & ¥ & & B & & B & & = &5 & F - & & 5 & & F F I
| |
-------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------

DI acOIIC. SO AAMMMBIMGS. oo sosnummmn ssnsssns das «owis wrmspgen Wra-eve « frs e siamne v eers s »
Tytut pracy oraz jej charakter: tworczo-naukowa, magisterska, doktorska,
Inpa:

--------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------

W razie opublikewama pracy drukiem zobowigzuje sie do przestania jed-
nego egzemplarza do zbioréw Archiwum Uniwersytetu Mikolaja Kopernika.

Zobowngzuje sie do zacytowania wykorzystanych zasobow w przygotowa-
nej przeze mnaie pracy.

.........................

--------------------------

kierownik Archiwum UMK



Zat. 27. Wniosek o udost¢pnienie pracy dyplomowe;j

Wzor wniosku o udostepruenie pracy

Torun, drua . . ................. ...

= lmues Narwsko

Adres

e N il
Nr PESEL: ... . T— e

................................................................

------------------------------------------------------------------

umug i narwuko aulors pracy. hytul pracy

ktora zamierzam wykorzysta¢ dla potrzeb nastepujace; dziatalnosci naukowo-badawczey lub dy-
daktycznej:*

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
B T g e e R I F R T R L Rl B I E T RR T RN T RARNREITIT AT RN R Y REAR RSN T RNT ANT AT NN TR R RT RN T RAD AR SR AT RESDE RN ANEDN ST EIINTITNE BRSNS ST RS EIREET IR ISR RN NEREEESEEESEERERDE NN
g A e g EeE N S F R R DT i A Rt R LI R ERYEERRETRET RS R AT RSN RR R T R RY PR RN RN Y R R R R R RN R R R R R RN L NN NNERSERERSES.ERLRRERINEANSELERLERSEEEENLERENRSEBEEAEEREEIE S S B RN

...........................................................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Zobowiazu)e si¢ przestrzegac zasad korzystania z matenalow archuwalnych oraz przepisow ustawy
z dnia 4 lutego 1994 r. o prawmie autorskim t prawach pokrewnych (Dz. U. Nr 24, poz. 83 z pozn.
zm.)

-------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
......................................................................................................................................................
i mpE @ EessannEdiEEssinasr e lPEAaiee SN asEE FEE RFE EE e danenSs iEEue B EAsf s REAFEE N e A EE e Epe Tl sdfAsE PR EE S st AgERFRysREag e FEEg agRENsass R ESAeE FpnREREASRs=ERBEE

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

saasdAsEBseaessEarEeyns s aNE BBy vaASssseRggEldanssAnpesn R RPsagenadd Y PEFasdaR AN Rl R AR SRR RS EsFERRRSlsSEasa ARl Rt v AR B FEAa s essagEsEialsidadareessaisAa Rl RguasmEE e &N
--.;---.-.......-...i.q,-..--q...h-.;..-......'..‘.-.-----.-.--.-.'...-:.-----rhpaq.--n--'I-.ln-l--nll-llbi--.u-.t--t--ﬁl-li-----ll-rlrl--i---r:ll--.-vn----n#-‘h'ﬂu“ farsps suwvaneea=

...................................

*Podac w szczegolhosci: rodzaj i tytul, ew. miejsce publikacji pracy (opracowania) dla potr=eb
kiorej zbiera si¢ materialy, zakres i sposob wykorzystania udost¢pnionej pracy



Zal. 28. Ewidencja korzystajgcych (metryczka)

........................................................ Sygn.
Nazwa Archiwum
---------------------------------------------- (Autor, tytul pracy)
P | S e e ]
Nazwisko 1 imig¢ Cel korzystania | Oznaczenie | Data Podpis osoby | Uwagi
korzystajgcego Z pracy | kopiowanych | korzystamia |udost¢pna- |
cz¢scr 1 liczba Jace)
wykonanych
kopui
- : P - I
! - — —
E ; ‘ --
' SN




