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3. Zasady ogolne przekazywania dokumentacji do
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6. Przekazywanie dokumentacji (sktady chronologiczne)
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Podstawa prawna

» /arzgdzenie nr 167 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w
Toruniu z dnia 23 pazdziernika 2017 r. Instrukcja kancelaryjna
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu

= /arzgdzenie nr 168 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w
/runiu z dnia 23 pazdziernika 2017 r. Jednolity Rzeczowy Wykaz
A

kt Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu

» /arzgdzenie nr 169 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w
Toruniu z dnia 23 pazdziernika 2017 r. Instrukcja w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu




Podstawa prawna

» /arzgdzenie nr 208 Rektora Uniwersytetu Mikotqgja
Kopernika w Toruniu z dnia 31 grudnia 2019 r. Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w
Toruniu (nhowelizacja)

» OBWIESZCZENIE nr 3 Rektora Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu z dnia § listopada 2019 r. w sprawie
wykazu kodow i skrotdw  jednostek  (komorek)
organizacyjnych  Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w
Toruniu




Rodzaje dokumentaciji

» Aktowd
» Flektroniczna
= Fofograficzna

= Flmowa

» Dzwiekowao

» Techniczna

= Materiaty ulothe




Zasady ogolne przekazywania dokumentac;ji
do Archiwum UMK

Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna powyzej
kat. B5 mogg zostac przekazane do Archiwum UMK po okresie
3 petnych lat kalendarzowych, liczgc od 1 stycznia roku
nastepnego po zakonczeniu sprawy, np. akta studenta, ktory
zakonczyt studia w roku 2011, mogg zostac przekazane w 2015
roku.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do
Archiwum UMK powinna by¢ uporzgdkowana przez
prowadzgcych sprawy lub pracownika wyznaczonego w danej
jednostce/komorce organizacyjnej UMK.




Zasady ogodlne przekazywania dokumentacji
do Archiwum UMK

Dokumentacja kat. A

(marteriaty archiwalne tgcznie z pomocami
tj. kartoteki, spisy, rejestry, bazy danych)

Dokumentacja kat. B

(dokumentacja niearchiwalna z dtuzszym niz
okresem przechowywania

tgcznie z pomocami jw.)




Zasady ogodlne przekazywania dokumentacji
do Archiwum UMK

» Przekazywanie dokumentaciji odbywa sie na podstawie spisow
awczo-odbiorczych sporzgdzonych osobno dla
dokumentaciji kategorii A i B przez komorke przekazujgcg
akta.

® Spisy sporzgdza sie w 4 egz. dla dokumentacji kat. A 1w 3 egz.
dla kat. B.



Zasady ogolne przekazywania dokumentac;ji
do Archiwum UMK

» Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego
trzymuje komorka organizacyjna jako potwierdzenie
przekazania dokumentacji do Archiwum UMK,
3 egzemplarze dla kat. A, 2 egzemplarze dla kat. B
pozostawia sie w archiwum.

= Komorka organizacyjna przekazujgca dokumentacje do
Archiwum UMK wypetnia rubryki spisu zdawczo-
odbiorczego oznaczone od 1 do 6.




Zasady ogolne przekazywania dokumentaciji
do Archiwum UMK

Pracownicy poszczegolnych jednostek/komorek organizacyjnych
odpowiedzialni za przekazanie dokumentacji do Archiwum UMK zobowiqgzani
sq do przestrzegania nastepujgcych zasad:

» (Jzgodnienie terminu przekazania dokumentacji do Archiwum UMK,

» /Spis zdawczo-odbiorczy powinien zostac przestany do Archiwum UMK
2 tygodnie przed przekazaniem dokumentacji w celu jego weryfikacji,

» Archiwisci po zatwierdzeniu prawidtowosci spisu zdawczo-odbiorczego
wyrazajq zgode na przyjecie dokumentacji,

» Przygotowanie dokumentacji, sporzqdzenie spisu zdawczo-odbiorczego oraz
zatatwienie fransportu do Archiwum UMK lezy w gestii przekazujgcej
komorki/jednostki organizacyjnej UMK.




Zasady ogolne przekazywania dokumentaciji
do Archiwum UMK

(pieczatka komarki organzacymne))

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji aktowej nr

Nr nadaje Archiwum
UMK

Lp. Inak 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"
1. |90- Protokoly posiedzen Senatu | 2018/19 | A 1
BR.001
90- Dokumentacja doktoratow |2018/19 | A 1
2. |BR.8110 |honors causa
90-BR.83 | Uroczystosci akademickie |2018/19 [A 1
3. UMK — Inauguracja

Pieczatkai podpis

sporzadzajacego spis:

Data, pieczatka i podpis przyjmujacego
dokumentacje:

Dieczatka i podpis
kierownika komorkifjednostki organizacvinej;




Zasady ogodlne przekazywania dokumentac;ji
do Archiwum UMK

Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacii, jezeli:

» dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposéb okreslony jak w
instrukcji kancelaryjnej,

» spisy zdawczo-odbiorcze zawierajq braki lub btedy,

» dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym,

= o powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze
powiadomic kierownika jednostki/komaorki organizacyjnej UMK, ktéra
dokumentacje przygotowata oraz Rektora UMK.




Zasady ogodlne przekazywania dokumentac;ji
do Archiwum UMK

Przykladowy opis teczki

S — i Pieczgtka
~ Unlwers\)’lvt% mlnkighja Kopernika &—M—, nagtéwkowa
Inak teczki | —
T7T® 90-8R.001 > Kategoria
archiwalna
: —eProtokoly posiedzen Senatu
Tytut teczki

: 2018/19
Daty skrajne /




Porzgdkowanie dokumentacji aktowej
powyzej kategorii B10

Utozenie dokumentaciji wewngtrz teczek w kolejnosci spisu
spraw, poczgwszy od numeru 1 na gorze teczki; a w obrebie
spraw — chronologicznie, przy czym poszczegolne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi zaktadkami, fzw. bibutkami.

Wytgczenie zbednych identycznych kopii tych samych
przesytek i pism.

Usuniecie z dokumentaciji czesci metalowych i folii (np.
spinaczy, zszywek, wqsow, koszulek).




2018 90-BR 001
Protokoly posiedzen Senatu UMK
Rok | Referent Symbol Oznacz. Tytul teczki wg wykazu akt
komorki teczki
organizacyjnej
Lp. SPRAWA 0D KOGO DATA
(krétka tresc) WPLYNELO UWAGI
znak pisma | z dnia | wszczecia | ostateczne (sposdb
zalatw. zalatwienia)
()
Spis spraw :
Protokot posiedzenia Senatu

)

6.11.2018 | 6.11.2018

Protokot posiedzenia Senatu

[F8]

Protokol posiedzenia Senatu 4122018 | 4.12.2019




Przekazywanie dokumentacji aktowej do
Archiwum UMK

» Akta studenckie, doktorantow, przewody doktorskie,
habilitacyjne i akta profesorskie powinny zawierac na
poczatku teczki spis zawartosci teczki.

» Kazde hasto ze spisu zawartosci teczki powinno byc¢
oddzielone papierem przebitkowym tzw. bibutkq.

= Nalezy ponumerowac wszystkie zapisane karty (fzw.
foliacja kart), a na wewnetrznej stronie teczki zapisac
liczbe kart znajdujgcych sie w teczce.




Przekazywanie dokumentacji aktowej do
Archiwum UMK - teczka studencka

Nr albumu

Stud.

Wydzial

Data wstgpienia do szkoly I
Data ukonczenia studiow L.
Data opuszczenia szkoly I,

Spis zawartosci teczki studenta

Lp. Akta studenckie Strona

1. | Dokumenty wymagane od kandydata na studia:

a. | poswiadczone przez uczelnie kopie:

— Swiadectwa dojrzatosci albo swiadectwa dojrzalosci i zaswiadczenia
owynikach egzaminu maturalnego z poszczegdlnych przedmiotéw -
w przypadku kandydata na studia pierwszego stopnia lub jednolite studia
magisterskie;

— dyplom ukoniczenia - w przypadku kandydata na studia II stopnia;

b. | ankiete osobow3a zawierajaca imiona i nazwiska, date i miejsce urodzenia,
numer PESEL, a przypadku jego braku - nazwe i numer dokumentu
tozsamosci, adres zamieszkania oraz adres do korespondencii;

c. | poswiadczong przez uczelnie kopie dokumentu potwierdzajacego tozsamosé
kandydata na studia;

2. | dokumenty postepowania kwalifikacyjnego stanowigce podstawe do podjecia
decyzji o przyjeciu na studia, w tym decyzje o przyjeciu na studia w wyniku
potwierdzenia efektow uczenia sie;

3. | kopie decyzji o przyjeciu na studia oraz oryginal potwierdzenia jej doreczenia;

4. | podpisany przez studenta akt slubowania;

5. | umowe albo kopie umowy, o ktorej mowa w art. 160a ust. 1 ustawy z dnia 27
lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wy#szym, zwane] dalej ustawa”;

6. | potwierdzenie odbioru legitymacji studenckiej indeksu, jezeli regulamin
studiéw przewiduje dokumentowanie przebiegu studiéw w indeksie, a takze
ich duplikatéw;

7. | karty okresowych osiggnie studenta;

8. | decyzje wiadz uczelni dotyczace przebiegu studiow;

9. | dokumenty dotyczace przyznania studentowi pomocy materialnej;

10. | oswiadczenia o niepobieraniu swiadczen na innym kierunku, o ktérym mowa
w art. 184 ust. 7 ustawy;

11. | prace dyplomows;

12. | recenzje (recenzje) pracy dyplomowej;

13. | protokél egzaminu dyplomowego;

14. | dyplom ukenczenia studiow - egzemplarz do akt;

15. | suplement dyplomu - egzemplarz do akt;

16. | potwierdzenie odbioru dyplomu i jego odpiséw, suplementu do dyplomu,

a takze duplikatu dyplomu lub duplikatu suplementu do dyplomu.




Przekazywanie dokumentacji aktowej do
Archiwum UMK - przewod doktorski

Spis zawartosci teczki przewodu doktorskiego

+
Lp. Akta przewodu doktorskiego Strona
1. Wniosek o otwarcie przewodu wraz z zalacznikami:
— potwierdzona przez jednostke wydajara kopia dyplomu ukoiiczenia
studidw,
— proponowany temat i koncepcja rozprawy doktorskiej, proponowany
promotor,

— zyciorys naukowy,

— informacja o przebiegu przewodu doktorskiego, jesli kandydat ubiegal sie
uprzednio o nadanie stopnia doktora,

— opinia opiekuna naukowego,

— wykaz dorobku naukowego,

— inne.

2. Uchwaly Rady Wydzialu (wyciagi).

3. Uchwaly Komisji Doktorskiej.

4, Protokoly Komisji Doktorskiej.

5. Listy obecnosci na posiedzeniach Komisji Doktorskiej i Rady Wydziatu.

6. Inne (kopie korespondencji w sprawie przewodu doktorskiego, wnioski
zainteresowanego.

7. Recenzje.

8. Kopia ogloszenia o publicznej obronie rozprawy doktorskiej.

9. Protokét z publicznej obrony rozprawy doktorskiej (autoreferat, odpowiedzi
recenzentom).

10. Dyplom uzyskania stopnia naukowego doktora (egzemplarz do akt).

11. Potwierdzenie odbioru dyplomu doktora.

12, Rozprawa doktorska.




Przekazywanie dokumentacji akiowej do Archiwum UMK -
przewod habilitacyjny/kandydata do tytutu profesora

Spis zawartosci teczki postepowania habilitacyjnego /kandydata do tytutu profesora

Lp. Akta przewodu habilitacyjnego /kandydata do tytulu profesora Strona

[,
—

. Kopia wniosku o wszczecie postepowania habilitacyjnego zlozonego do
Centralnej Komisji wraz z zalacznikami w wersji papierowej oraz na
informatycznym nosniku danych:

— poswiadczona  przez jednostke  organizacyjna wybrana do
przeprowadzenia postepowania habilitacyjnego kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie stopnia doktora;

— autoreferat przedstawiajacy opis dorobku i osiagnie¢ naukowvch albo
artystycznyeh w jezvku polskim i jezyku angielskim;

— wykaz opublikowanych prac naukowych albo dokumentacje dorobku
artystycznego wraz z zapisem dziel artystycznych;

— informacje o osiagnieciach;

— oswiadczenie o przebiegu postepowania habilitacyjnego lub przewodu
habilitacyjnego, jezeli habilitant ubiegat sie uprzednio o nadanie stopnia
doktora habilitowanego;

— egzemplarz rozprawy habilitacyjne lub wykaz dorobku habilitacyjnego:

— w przypadku  gdy osiagnieclem naukowym jest samodzielna
1 wvodrebniona czesc pracy zbiorowe] oswiadczenia wspolautorow.

2. | Pisma wystane do Centralnej Komisji ds. Stopni i Tytulow:
— 0 wszczeciu postepowania habilitacyjnego;

— o wvznaczeniu skladu komisji habilitacvjnej.

3. | Kopie pism wyslanvch do czlonkow komisji habilitacvjne] wraz
z potwierdzeniami odbioru.

4. | Teksty recenzji oraz opinii jezeli takie zostaly przygotowane przez
czlonkow komisji habilitacyjnej.

5. | Protoké! posiedzenia komisji habilitacyjne] wraz z opinia w sprawie
nadania lub odmowy nadania stopnia doktora habilitowanego.

6. | Uchwaly RW dotvczace postepowania habilitacyjinego (wraz z lista
obecnosci).

7. | Harmonogram przebiegu postepowania habilitacyjnego.

8. | Dyplom doktora habilitowanego (egzemplarz do akt).

Dokumentacja powinna pozostac uporzadkowana w kolejnosci chronologicznej.




Porzadkowanie dokumentacji akiowej
powyzej kategorii B10

Umieszczenie dokumentac)i w teczkach
aktowych z tekfury bezkwasowej o
grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm

Jezeli grubosc teczki przekracza 5 cm
teczke dzielimy na fomy




Porzgdkowanie dokumentacji aktowej
powyzej kategorii B10




Porzgdkowanie dokumentacji aktowej
powyzej kategorii B10




Porzgdkowanie dokumentaciji ponizej
kategorii B10

» Utozenie spraw w kolejnosci numerdw ze spisdw spraw,
» Dotgczenie na poczatku teczek aktowych spisOw spraw,

» Umieszczenie dokumentacii w teczkach aktowych
wigzanych o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm. Jesli
grubosc teczki przekracza 5 cm, nalezy dokumentacje
podzielic na tomy,

» Opisanie teczek zgodnie z przepisami instrukcii,

» Utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z
wykazu akf.




Przekazywanie dokumentacji nieakiowej

= Opisanie dokumentacji nieaktowej zgodnie z przepisami
iINstrukcji.

» (Jtozenie dokumentaciji nieaktowej w kolejnosci
wynikajgcej z wykazu akt.

» Dokumentacje nieaktowg komorki/jednostki
organizacyjne przekazujg na podstawie
zaprezentowanych spisow zdawczo-odbiorczych.



Przekazywanie dokumentacji nieakiowej

sieczatka komorki organizacyine))

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr

Nr nadaje

Archiwum UMK

Lp. | Nazwa Tytuly Branza | Stadium | Ilo§¢ | Nazwisko Data Kat. | Uwagi
obiektu projektu teczek | iimie zakonczenia | arch.
ilokalizacja projektanta | oprac. proj.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Pieczatka 1 podpis
sporzadzajacego spis:

Data, pieczatka i podpis przyjmujacego
dokumentacie:

Pieczgtka 1 podpis
cderownika komorki/jednostki organizacyiney;




Przekazywanie dokumentacji nieakiowej

Nr nadaje
Archiwum UMK

A

Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Autor fotografii Liczba Kat. Uwagi
klasyfikacyjny Nazwa tematu wykonania pozyt./ arch. (np. format)
(osoba, obiekt, wydarzenie) fotografii negat./
fot. cyfr.
1 2 3 4 5 6 7 8

Pieczatka i podpis
kierownika komérki/jednostki organizacyjnej:

Pieczatkai podpis

sporzadzajacego spis:

Data, pieczatka i podpis przyjmujacego
dokumentacje|




Przekazywanie dokumentacji nieakiowej

(pieczatka komorki organizacyjnej)
Nr nadagje
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji diwiekowej nr .//> ArChIWU m UM K
Lp. Svmbol Haslo klasyfikacvjne Data Autor nagrania Liczba Kat. Uwagi
klasyfikacyjny Tytul nagrania nagrania jednostek arch.
(no$nikow)
1 2 3 4 5 6 7 8

Pieczgtka 1 podpis
sporzgdzajgcego spis:

Pieczatka i podpis
kierownika komorki/jednostki organizacyjnejs

Data, pieczatka 1 podpis przyjmujacego
dokumentacje:




Przekazywanie dokumentacji nieakiowej

(pieczatka komorki organizacyjne;)

Nr nadaje
Archiwum UMK

Lp. Svmbol Haslo klasyfikacyjne Data Autor Liczba jednostek | Kat. Uwagi
klasyfikacyjny Tytul filmu powstania filmu (no$nikow) arch.
filmu
1 2 3 4 5 6 7 8

Pieczatka i podpis
sporzadzajacego spis:
rganizacyjnej:

Pieczatka i podpis

ierownika komorki/jednostki

Data, pieczatkai podpisprzyjmujgcego
I:Iokumentacje:




Przekazywanie dokumentacji nieakiowej

ieczatka komorki organizacyjnej)

Nr nadaje
Archiwum UMK

Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Miejsce Forma Kat. Uwagi
klasyfikacyjny Tvtul wydarzenia wydarzenia wydarzenia arch. (np.
format)
1 2 3 4 5 6 7 8

Pieczgtka1 podpis
ierownika komorki/jednostki organizacyjnej;

Pieczatka i podpis
sporzadzajacego spis:

Data, pieczatkai podpis przyjmujacego
dokumentacje:




Przekazywanie dokumentaciji elekironicznej (EZD)

4 Dokumentacje w postaci elekfronicznej spraw zakonczonych A

uznaje sie, za dokumentacje Archiwum UMK po uptywie 3 lat,
liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w
ktorym sprawa zostata zakonczona.

AN

W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci
elektroniczne| polega na przejeciu nadzoru nad nig w tym
systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki
organizacyjne| do zarzgdzania dokumentacjg w postaci
elektronicznej, w szczegdlnosci do:

AN

4 1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw iich
nietworzgcej,

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacii
niearchiwalnej,

3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba. Y.

N




Przekazywanie dokumentaciji elekironicznej (EZD)

‘ Przekazanie uprawnien moze nastepowac automatycznie po

uptywie 3 lat od zakonczenia sprawy. )

/" Po przekazaniu uprawnien, przekazujgca komorka )
organizacyjna nadal moze zachowac¢ dostep do wytworzonej |
zgromadzonej przez siebie w systemie E/D dokumentac)i w
postaci elekironicznej, ale nie moze juz dokonywac zmian w
danych i metadanych, a takze udostepniac jej innym

\__ komorkom organizacyjnym. W

~N

( System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania
. uprawnien.




Przekazywanie dokumentaciji ze skiadu
chronologicznego do Archiwum UMK

» Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w sktadzie
chronologicznym, po uptywie petnych 3 lat kalendarzowych,
liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla

orego powstat zbidr przesytek w sktadzie, przekazuje sie do
Archiwum UMK.

» Sktady chronologiczne sg przekazywane w 4 egzemplarzach na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.



Przekazywanie dokumentaciji ze sktadu
chronologicznego do Archiwum UMK

®» Przekazanie przesytek polega naich przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, zawierajgcego co najmniej nastepujgce elementy:

1) dla catego spisu:

d) petng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacije,
b) informacije, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodszi,
c) /mie, nazwisko i podpis pracownika, ktoéry przygotowat spis,

) imie, nazwisko | podpis kierownika komaorki organizacyjnej odpowiadajgcej za
sktad chronologiczny,

e) imie, nazwisko i podpis archiwisty przymujgcego dokumentacie,

f) date przekazania spisu.

2) dla kazdej pozyciji spisu:

a) liczbe porzgdkowq,

b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,

c) rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.



Przekazywanie dokumentaciji ze skiadu
chronologicznego do Archiwum UMK

(pieczgtka komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy

dokumentacji przekazywanej ze skladu chronolegicznego,

Nr nadaje
Archiwum UMK

dla ktorej dokonano pelnego/niepelnego/nie wykonano odwzorowania cyfrowego

Lp. | Skrajne numery identyfikatorow Nr Liczba Rok Miejsce Data zniszczenia Uwagi
(mumery RPW z rejestru przesylek | kartonu dokumentow | rejestracji | przechowywania Iub przekazania
wplywajacych) znajdujace sie na przesylek akt do Archivwum UMK
dokumentach przekazanych w systemie
w kartonie EZD

1 2 3 4 5 6 7 8

Pieczatka i podpis

sporzadzajgcego spis:

Data, pieczatka i podpis
przyjmujgcego dokumen‘tacig:l

kierownika komdrki/jednostki organizacyjnej:

Pieczatka i podpis



Przekazywanie informatycznych nosnikow
danych do Archiwum UMK

= Dokumentacje elekironiczng na informatycznych
nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikdw danych, ktorych zawartosci
nie skopiowano do systemu EZD lub systemow
dziedzinowych, przekazuje sie do Archiwum UMK, po
uptywie petnych 3 lat kalendarzowych, liczgc od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, dla
ktorego powstat zbidr przesytek w sktadzie.




Przekazywanie informatycznych nosnikow
danych do Archiwum UMK

» Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze
sktadu informatycznych nosnikow danych do
chiwum UMK powinien by¢ trwale oznakowany
W sp0osOb pozwalajgcy na jego jednoznaczng
identyfikacje.
= Sklady elekironicznych nosnikow danych sg

przekazywane w 4 egzemplarzach na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego.



Przekazywanie informatycznych nosnikow
danych do Archiwum UMK

» Spis zdawczo-odbiorczy nosnikdw powinien zawierac:

1) dla catego spisu:

a) petng nazwe UMK i CM UMK i komorki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,

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

c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za
sktad informatycznych nosnikow danych,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
e) date przekazania spisu.

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzgdkowaq,

b) oznaczenie nosnika, o ktdrym mowa w ust. 1,

c) okreslenie typu nosnika,

d) odpcplzNiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest
nosnik,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuije.



Przekazywanie informatycznych nosnikow danych
do Archiwum UMK

(pieczatka komerki orgarzacyne ) N r n O d Oj e
Archiwum UMK
Spis zdawczo-odbiorczy nosnikdw nr
Lp. | Oznaczenie Typ noénika Znak sprawy lub symbol Nrseryjny noénika
nosnika klasyfikacyjny, z ktérym
powigzany jest nosnik
1 2 3 4 5

Pieczatka i podpis Pieczatka i podpis

sporzgdzajgcego spis: kierownika komorki/jednostki organizacyjnej:

Data, pieczatka i podpis przyjmujgcego

dokumentacje:




Przekazywanie dokumentaciji do
Archiwum UMK

» \Wszystkie formularze (spisy zdawczo-odbiorcze,
SIS spraw, spisy zawartosci teczek, opis
zewnetrzny teczek) dostepne sg na stronie
Intfernetowe] Archiwum UMK w zaktadce
+Przekazywanie | brakowanie akt”.



Przekazywanie dokumentacji do
Archiwum UMK

» W razie pytan i wgtpliwosci pracownicy Archiwum UMK stuzg
POMOCQ,.

» Wlinku https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-
pbrakowanie-akt/jednostki-i-kkomorki-nadzorowane-przez-
poszczegolnych-pracownikow-archiwum/ mozecie Panstwo
znalez¢ wykaz jednostek/komaorek organizacyjnych UMK
nadzorowanych przez poszczegolnych archiwistow.

® qdres strony infernetowej -
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-

akt/



https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/jednostki-i-komorki-nadzorowane-przez-poszczegolnych-pracownikow-archiwum/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/
https://www.archiwum.umk.pl/przekazywanie-i-brakowanie-akt/

Przekazywanie dokumentacji do
Archiwum UMK

» Drziekuje za uwage.




