Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Rektora nr 74 z dnia 21 lipca 2021 r.

INSTRUKCJA O ORGANIZACJI
I ZAKRESIE DZIALANIA
ARCHIWUM UNIWERSYTETU
PRZYRODNICZEGO W LUBLINIE

LUBLIN 2021



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Instrukcja okre§la organizacj¢, zadania 1 zakres dziatania archiwum zakladowego
w Uniwersytecie Przyrodniczym w Lublinie, zwanym dalej ,,Uczelnig” w szczeg6lnosci tryb
postgpowania z dokumentacja przekazywang do archiwum, zasady gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania, udostepniania oraz tryb przekazywania dokumentacji niearchiwalnej do
wybrakowania.
2. Instrukcja reguluje postepowanie z dokumentacja jawng. Zasady przechowywania

i udostepniania dokumentacji zawierajacej informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

§2

Uzyte w instrukcji archiwalnej okres$lenia oznaczaja:
1) Archiwum UP — Archiwum Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie pelnigce role
archiwum zaktadowego;
2) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — wydzielenie i przekazanie do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat oraz utracila ona
znaczenie uzytkowe, w tym warto§¢ dowodowa dla Uniwersytetu Przyrodniczego
w Lublinie;
3) dokumentacja — zbior wszelkiego rodzaju dokumentow, akt, ksiag, korespondenciji,
dokumentacji  technicznej, finansowej, plandéw, map, fotografii, filmow, nagran
audiowizualnych niezaleznie od techniki ich wytworzenia;
4) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja kat. B; dokumentacja majaca czasowe,
praktyczne znaczenie dla jej tworcy i1 podlegajaca wybrakowaniu po uplywie okreslonych
przepisami okresow jej przechowywania;
5) jednostka archiwalna — odr¢bna fizycznie jednostka dokumentacji (teczka, ksiega,
mapa, fotografia itp.);
6) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi, wedtlug ktorego akta sg rejestrowane, tagczone w sprawy 1 teczki oraz
uktadane w jednostkach organizacyjnych; wykaz zawiera kwalifikacje archiwalng i terminy
przechowywania dokumentacji kat. B;
7) jednostka organizacyjna — wydzial, instytut, katedra, katedra i klinika, zaktad,

pracownia, laboratorium, stacja dydaktyczno - badawcza, studium, biblioteka,



wydawnictwo, archiwum, gospodarstwo doswiadczalne, jednostka administracyjna,
inna jednostka ustugowa i gospodarcza,

8) kategoria archiwalna — oznaczenie wartosci archiwalnej akt przy pomocy symboli:
A, B, BE, Bg;

9) kwalifikacja archiwalna — przyporzadkowanie dokumentacji do odpowiedniej kategorii
archiwalnej; przeprowadzana jest na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt;

10) paginacja — oznaczenie liczba kolejnosci stron zapisanych w teczce;

11) skontrum — kontrola stanu liczbowego zasobu archiwalnego, polegajaca na jego
fizycznym poréwnaniu z wlasciwymi srodkami ewidencyjnymi;

12) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy
rozpatrzenia i podjecia czynnos$ci stuzbowych;

13) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub zapoczatkowanych w Uczelni w obrebie teczki zalozonej zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, w danym roku kalendarzowym, w danej jednostce
merytorycznej;

14) teczka spraw (aktowa) — teczka wigzana, skoroszyt, koperta, segregator itp. stuzace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt, objetych ta sama grupa
akt ustalong jednolitym rzeczowym wykazem akt; zamykana na koniec roku i stanowiaca
przewaznie odrebng jednostke archiwalna;

15) zaséb archiwalny — cato$¢ dokumentacji zgromadzonej w Archiwum UP;

16) znak akt — zespot symboli okreslajacych przynaleznos¢ akt do danej sprawy,
do okreslonej komorki organizacyjnej 1 do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt;

17) znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej

komorki organizacyjnej 1 do okre§lonej grupy spraw;

§3

1. Dokumentacja ze wzgledu na warto$¢ archiwalng dzieli si¢ na dwie kategorie:

1) materiaty archiwalne (akta kat. A);

2) dokumentacje niearchiwalng (akta kat. B).
2. Materialy archiwalne posiadajg trwata warto$¢ historyczng 1 naukowa; wchodzag w sktad
panstwowego zasobu archiwalnego. Sa przechowywane wieczyscie 1 nie moga zosta¢ zniszczone.
Oznacza si¢ je symbolem ,,A”.
3. Dokumentacja niearchiwalna podlega zniszczeniu po uptywie okresow jej przechowywania,
ustalonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, na podstawie zgody wystawione] przez wlasciwe

archiwum panstwowe. Oznacza si¢ j3 symbolem ,,B”



4. Okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej okresla si¢ za pomoca liczby arabskiej
umieszczonej przy symbolu ,,.B”:
1) symbolem B z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentaciji,
ktora po uplywie ustalonego okresu przechowywania moze by¢ przekazana do zniszczenia,
przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji;
okres jej przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od
1 stycznia roku nastgpnego od daty zakonczenia sprawy;
2) symbolem BE z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji, ktora po uptywie ustalonego okresu przechowywania powinna by¢ poddana
ekspertyzie  archiwalnej, w wyniku ktérej moze by¢ zakwalifikowana do materialow
archiwalnych; ekspertyze archiwalng przeprowadza wtasciwe archiwum panstwowe;
3) symbole Bc oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej posiadajacej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktora po pelnym wykorzystaniu do prac biezacych moze by¢
przekazana do zniszczenia bezposrednio z jednostki organizacyjnej, za wiedza i zgoda
pracownika Archiwum UP.
5. Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy
w  Uczelni;  jednolity rzeczowy wykaz akt obejmuje  zagadnienia  wynikajace
z dziatalnosci Uczelni oznaczone w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategoriami

archiwalnymi.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA 1| ZADANIA ARCHIWUM UP

§4

1. Archiwum UP jest jednostka organizacyjna Uczelni, ktora podlega bezposrednio Kanclerzowi.
2. Archiwum UP wchodzi w sklad panstwowej sieci archiwalnej, pelnigc funkcje archiwum
zaktadowego uprawnionego do posiadania zasobu historycznego.
3. Archiwum UP prowadzi dziatalno$¢ archiwalng obejmujacg: gromadzenie, przechowywanie,
opracowanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie i udostgpnianie dokumentacji.
4. Do zadan Archiwum UP nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji;

3) prowadzenie ewidencji zasobu archiwum;

4) opracowanie akt zgodnie z zasadami archiwistyki;

5) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,;



6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w jednostce organizacyjnej;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

8) prowadzenie kwerend archiwalnych;

9) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

10) opracowanie i aktualizacja obowigzujacych w Uczelni przepisoOw archiwalnych;

11) wspotpraca z Archiwum Panstwowym i archiwami innych uczelni;

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Archiwum i stanu dokumentacji
w formie rocznego zestawienia stanu ilosciowego zasobu archiwum;

13) utrzymywanie statej wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi w zakresie

prawidlowego postepowania z dokumentacja.

§5

1. Archiwum UP prowadzi pracownik Uczelni, dla ktorego archiwum jest miejscem wykonywania
pracy, okre§lonym w umowie o pracg.
2. Pracownik archiwum powinien posiada¢ wyksztatcenie wyzsze oraz przeszkolenie archiwalne
lub wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalng. Powinien réwniez wykazaé si¢ znajomoscia
struktury organizacyjnej 1 systemu kancelaryjnego obowigzujacego w Uczelni, jak rowniez
obowigzujacych w przesztosci.
3. Pracownikowi archiwum przystuguja $rodki ochrony osobistej wynikajace z norm BHP na
stanowisku pracy tj. maseczki ochronne z filtrem, rekawice lateksowe, fartuchy.
4. Do obowigzkoéw pracownika archiwum nalezy:

1) realizacja zadan wymienionych w § 4 ust. 4 pkt 1- 13;

2) udzielanie jednostkom organizacyjnym instruktazu dotyczacego przygotowania

dokumentacji do przekazania do Archiwum UP;

3) dbatosc¢ o tad i porzadek w pomieszczeniach archiwum.
5. Pracownik archiwum zobowigzany jest do przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony

danych osobowych oraz zachowania tajemnicy prawnie chronionej.



Rozdzial 111
LOKAL ARCHIWUM UP I JEGO WYPOSAZENIE

§6
1. W Uczelni dziata archiwum zakladowe wspolne dla wszystkich jednostek organizacyjnych
I podrzgdne skladnice akt w Dziale Finansowo - Ksiggowym oraz w Dziale Infrastruktury
Technicznej prowadzone pod nadzorem merytorycznym Archiwum UP.
2. Archiwum UP przechowuje dokumentacje wytworzong w Uniwersytecie Przyrodniczym
i adresowang do Uczelni. Dokumentacje pochodzaca z innych instytucji lub od osoéb prywatnych
Archiwum UP moze przechowywac¢ wylacznie na polecenie Rektora.

3. Powierzchnia Archiwum UP zalezy od ilosci i rodzaju dokumentacji oraz rocznego jej przyrostu.

§7
1. Lokal Archiwum UP powinien sktada¢ si¢ z pomieszczenia biurowego umozliwiajacego prace
pracownikom Archiwum i osobom korzystajagcym z dokumentacji na miejscu oraz pomieszczen
magazynowych, przy czym stale miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania
z dokumentacji nie moga znajdowacé si¢ w pomieszczeniach magazynowych.
2. Lokal Archiwum powinien:
1) by¢ suchy, widny, zapewnia¢ wlasciwa temperaturg w ciggu roku;
2) posiada¢ skuteczng wentylacje¢ i sprawng instalacje¢ elektryczna;
3) by¢ zabezpieczony przed wlamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi
antywlamaniowe z minimum dwoma atestowanymi zamkami oraz okratowanie okien;
4) by¢ zabezpieczony przed pozarem, co najmniej w system wykrywania ognia 1 dymu oraz
wyposazony w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodita pozaru, koce
gasnicze;
5) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni slonecznych
przez zastosowanie w oknach zaluzji, rolet, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;
6) posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos$¢, bez potrzeby korzystania

z przenosnego zrodla Swiatta, a punkty swietlne powinny by¢ umieszczone mi¢dzy regatami.

§8
1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:
1) ponumerowane regaty metalowe przesuwne (jezdne);

2) drabinki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;



3) urzadzenia do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza (higrometr);
4) wozki do przewozenia akt;
5) podreczny sprzgt gasniczy;

6) oczyszczacze powietrza.

2. W pomieszczeniach magazynowych:
1) nie moga znajdowaé si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;
2) jako zrdédet S$wiatla sztucznego nalezy uzywaé Swietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV,
3) nalezy utrzymywaé odpowiednie warunki wilgotnosci w granicach 30 - 50% oraz
temperatury powietrza w granicach 14-18 stopni C 9 (zat. nr 1 do niniejszej instrukcji);
4) nalezy rejestrowac¢ warunki wilgotnosci i1 temperatury;
5) nalezy regularnie sprzata¢, by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja grzybow

plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 9
1. Prawo wstepu do Archiwum UP posiada pracownik archiwum, jego bezposredni przetozeni
1 przedstawiciele organdéw kontrolnych, po okazaniu upowaznienia.
2. W sytuacjach awaryjnych np. zagrozenia pozarowego, awarii instalacji, do pomieszczen
magazynowych archiwum moze wej$¢ pracownik portierni budynku petnigcy catodobowy dyzur
w budynku. Pracownik ten powinien sporzadzi¢ stosowny protokol zawierajacy date 1 godzing
wejscia do pomieszczen archiwum, imi¢ 1 nazwisko pracownika, powdd dla ktorego nalezato wejs¢
do pomieszczen magazynowych oraz podpis pracownika.
3. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia magazynowe archiwum powinny by¢ zamykane
i plombowane, a klucze odpowiednio zabezpieczone przez personel portierni budynku.

4. Sprzatanie lokalu Archiwum UP odbywa si¢ wylacznie w obecnosci pracownika archiwum.

Rozdzial IV
PRZEIJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM UP

§ 10
1. Archiwum UP przejmuje akta spraw ostatecznie zatatwionych po dwoch latach ich
przechowywania w jednostkach organizacyjnych, liczac od 1 stycznia kolejnego roku

kalendarzowego po zakonczeniu sprawy.



2. Jednostki organizacyjne przekazujg dokumentacje do Archiwum UP po uprzednim ustaleniu
terminu przekazania akt z pracownikiem archiwum. Organizacja transportu do siedziby Archiwum
UP spoczywa na jednostce organizacyjnej przekazujacej akta.
3. Za terminowe przekazanie akt i zgodne z wymogami zawartymi w niniejszej instrukcji
przygotowanie dokumentacji odpowiada kierownik lub koordynator jednostki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje do Archiwum UP.
4. Archiwum UP przejmuje akta kompletnymi rocznikami, w stanie uporzadkowanym. Akta spraw
zakonczonych, potrzebne nadal do prac biezacych, moga pozosta¢ w jednostce organizacyjnej
po formalnym przekazaniu ich do Archiwum UP na podstawie kart udostepnienia.
5. Akta przed przekazaniem do Archiwum UP muszg zosta¢ uporzadkowane i opisane zgodnie
z instrukcjg archiwalng i jednolitym rzeczowym wykazem akt przez jednostke, w ktorej powstaty.
6. Uporzadkowanie akt polega na:
1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych (akt kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej
o okresie przechowywania dluzszym niz 10 lat:
a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek wedtug zasady — kolejno sprawami zgodnie z ich
rejestracja w spisie spraw lub wg spisu zawartosci teczki, tak aby akta sprawy
najwczesniejszej utozone byly na wierzchu, a akta sprawy najnowszej znalazty sie
na spodzie teczki,
b) ulozeniu dokumentacji w obrgbie sprawy chronologicznie tak, by pismo wszczynajace
sprawe, najwczesniejsze znalazto si¢ na wierzchu, a konczace sprawe, najnowsze
na spodzie,
¢) umieszczeniu na poczatku kazdej teczki spisu spraw lub spisu zawartosci teczki,
d) usunieciu z dokumentacji czg¢sci metalowych 1 folii (spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek),
e) umieszczeniu dokumentacji wytacznie w teczkach wigzanych, przy czym jezeli grubos¢
teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
f) ponumerowaniu wszystkich zapisanych stron materiatow archiwalnych zwyklym
migkkim otowkiem, przez naniesienie numeru strony w goérnych zewngtrznych — rogach;
liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na zewnatrz tytutlowej strony oktadki (w prawym
dolnym rogu),
g) usystematyzowaniu teczek aktowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej uporzadkowanie polega na:
a) przetozeniu dokumentacji z segregatora do tekturowych teczek wigzanych,
b) opisaniu teczki aktowej zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji,

¢) odtozeniu spisu spraw do teczki,



e) usystematyzowaniu teczek aktowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

3) opisaniu teczek aktowych przez umieszczenie na stronie tytutowe;j:

a) na $rodku u gory — pelnej nazwy Uczelni oraz nazwy jednostki organizacyjnej, w ktorej

akta powstaty lub pieczatki,

b) w lewym gérnym rogu — symbolu literowego jednostki organizacyjnej i symbolu

klasyfikacyjnego wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt np. RS 0020,

C) w prawym gornym rogu — kategorii archiwalnej akt, a w przypadku kat. B réwniez okresu

jej przechowywania,

d) na $rodku — tytutu teczki (hasta klasyfikacyjnego wg rzeczowego wykazu akt) 1 rodzaju

dokumentacji (np. zarzadzenia, plany, sprawozdania),

e) pod tytutem — dat skrajnych, tj. daty najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma,

f) u dotu z prawej strony — ilo$ci stron w teczce,

g) w lewym dolnym rogu sygnatura archiwalna nadana w archiwum.
7. Przekazanie dokumentacji do Archiwum UP odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo —
odbiorczych. Jednostka organizacyjna przekazujaca akta, spis zdawczo — odbiorczy sporzadza
w wersji elektronicznej. Wydruk spisu nalezy przekaza¢é do Archiwum UP w czterech
egzemplarzach dla akt zakwalifikowanych do kat. A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji
niearchiwalnej oznaczonej kat. B.
8. Spis zdawczo — odbiorczy podpisuja kierownik lub koordynator jednostki organizacyjnej
przekazujacej akta, pracownik odpowiedzialny za przygotowanie dokumentacji oraz pracownik
Archiwum UP. Wz6r spisu zdawczo — odbiorczego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
9. Po zebraniu wlasciwych podpiséw jeden egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego zatrzymuje
jednostka organizacyjna przekazujaca dokumentacje, pozostale przeznaczone sg dla Archiwum UP.
10. Pracownik archiwum odktada dwa egzemplarze spisu zdawczo — odbiorczego do odpowiednich
zbiordw, o ktorych mowa w §11 ust. 5. Jeden egzemplarz spisu materialow archiwalnych Archiwum
UP przekazuje do whasciwego archiwum panstwowego;
11. Spisy zdawczo — odbiorcze pracownik archiwum rejestruje w wykazie spisow zdawczo —
odbiorczych w kolejnosci wptywu i nadaje im numery tego wykazu.
12. Po dokonaniu czynno$ci sprawdzajacych pracownik archiwum przejmuje akta.
13. Przejete teczki aktowe pracownik archiwum oznacza stemplem archiwalnym, w obrebie ktorego
umieszcza sygnature archiwalng.
14. Pracownik archiwum moze odmowi¢ przyjecia akt nieuporzadkowanych, uporzadkowanych
nieprawidlowo lub przekazanych na podstawie nieprawidlowo sporzadzonych spiséw zdawczo —
odbiorczych. O powodach odmowy przejecia dokumentacji zawiadamia swojego bezposredniego

przetozonego.



Rozdzial V
EWIDENCJA | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM UP

§ 11
1. Ewidencj¢ zasobu archiwum stanowig;
1) spisy zdawczo — odbiorcze;
2) wykaz spisow zdawczo odbiorczych;
3) karty udostepnienia dokumentacji;
4) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;
5) wnioski o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j;
6) protokoty stwierdzajace brak lub uszkodzenie dokumentacji;
7) protokét skontrum;
8) protokoty kontroli i zalecenia pokontrolne;
9) alfabetyczne kartoteki: studenckie i pracownicze w formie papierowej.
2. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 1 pkt 1), 2), 4), 5), 6), 7), 8) stanowia materiaty
archiwalne (akta kat. A); nalezy je przechowywa¢ w oddzielnych teczkach.
3. Karty udostgpnienia dokumentacji wymienione w ust. 1 pkt 3) przechowuje si¢ w Archiwum
przez okres pigciu lat, liczac od daty zwrotu akt — po tym okresie przeznacza si¢ je do
wybrakowania.
4. Ewidencji zasobu archiwum wymienionych w ust. 1 nie wypozycza si¢ na zewnatrz.
5. W Archiwum UP prowadzi si¢ dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorczych:
1) zbidr pierwszy stanowig drugie egzemplarze spisOw zdawczo — odbiorczych utozone
wg uktadu wynikajacego z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo — odbiorczych;
2) zbidr drugi stanowig trzecie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych przechowywane
w teczkach zatozonych oddzielnie dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych. Zbior ten
stuzy do udostepniania dokumentacji.
6. Spisy zdawczo — odbiorcze materiatow archiwalnych (akt kat. A) przekazuje si¢ raz w roku do
Archiwum Panstwowego w Lublinie, wraz ze sprawozdaniem rocznym z dziatalno$ci archiwum;

spisy przesyla si¢ w I kwartale roku nastepujacego po roku sprawozdawczym.

§ 12
1. Dokumentacje w regatach bedacych wyposazeniem pomieszczen magazynowych uktada sie
wedlug poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, pozostawiajac rezerw¢ miejsca na przyjecie

nowych akt. W ramach tego ukladu akta ustawiane sg na potkach w kolejnosci wptywu
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dokumentacji do archiwum wedlug numerow spisow wynikajacych z kolejnosci wykazu spisow
zdawczo — odbiorczych.
2. Uktad teczek na potkach moze by¢:

1) pionowy — system biblioteczny (od strony lewej do strony prawej);

2) poziomy — teczka na teczce od dotu ku gorze w kolejnosci sygnatur.
3. Wybor uktadu teczek na regalach pozostawia si¢ pracownikowi Archiwum, ktéry wybiera
rozwigzanie pozwalajace na efektywne wykorzystanie miejsca w Archiwum UP.
4. Materiaty archiwalne zgodnie z przyjetym uktadem, przechowuje si¢ na wydzielonych regatach.
5. Po przejeciu i sprawdzeniu dokumentacji pracownik Archiwum rejestruje spis zdawczo —
odbiorczy w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych. Wzoér wykazu spisow zdawczo — odbiorczych
okreslony zostal w zalgczniku nr 4 do niniejszej instrukcji. Numeracja spisow zdawczo —
odbiorczych w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych jest ciggla i nie ulega zmianie wraz
z koncem roku kalendarzowego.
6. Pracownik archiwum weryfikuje dane zawarte w spisie zdawczo — odbiorczym ze stanem
faktycznym i dokonuje sprostowan, nanoszac uwagi na wszystkie egzemplarze spisu.
7. Przed umieszczeniem akt na regatach pracownik Archiwum nadaje kazdej teczce sygnature
archiwalng, czyli numer spisu zdawczo — odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji
teczki w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnatur¢ archiwalng
na kazdy tom teczki z dodaniem numeru tomu.
8. Jezeli teczki zostaly umieszczone w opakowaniu zbiorczym pracownik archiwum nanosi na nie

skrajne sygnatury zawartych w nim teczek.

§ 13
Dokumentacja zgromadzona w Archiwum, jest poddawana okresowemu przegladowi w celu jej

odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek na nowe.

Rozdzial VI
PRZEPROWADZANIE SKONTRUM DOKUMENTACJI ARCHIWUM UP

§ 14
1. Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow S$rodkow ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w Archiwum;
2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu roznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem

faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow;
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2. Skontrum przeprowadza komisja ds. skontrum, sktadajgca si¢ z dwoch pracownikéw UP
w Lublinie, w tym co najmniej jednego pracownika Archiwum UP.

3. Liczbe cztonkow komisji ds. skontrum oraz jej sktad ustala Kanclerz.

4. Z przeprowadzonego skontrum komisja ds. skontrum sporzadza protokot, ktéry powinien
zawiera¢ co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentaciji;

2) spis dokumentacji, ktora nie byla ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byla przechowywana
w Archiwum UP;

3) podpisy cztonkow komisji.

Rozdzial VII
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM UP

§ 15

1. Dokumentacj¢ udostepnia sig:

1) na miejscu w pomieszczeniu archiwum;

2) poprzez jej wypozyczenie jednostkom organizacyjnym UP;

3) poprzez jej wypozyczenie uprawnionym organom panstwowym,;

4) w postaci kopii, skanow;

5) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.
2. Archiwum udostepnia wylacznie cate teczki aktowe a nie pojedyncze dokumenty z nich wyjete.
Dokument znajdujacy si¢ w aktach moze by¢ z nich wyjety tylko w uzasadnionych przypadkach.
3. W miejsce udostepnionej dokumentacji wklada si¢ zakladke informujacg o wypozyczeniu akt.
4. Wypozyczajac dokumentacje poza lokal archiwum pracownik Archiwum moze wykonaé jej

kopig zastgpcza 1 zachowad ja w archiwum do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 16
1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w Archiwum UP odbywa si¢ na podstawie ,karty
udostgpnienia akt” sporzadzanej przez pracownika archiwum. Wzor karty udostgpnienia akt
okreslony zostat w zataczniku nr 5 do niniejszej instrukcji.
2. Pracownikom Uczelni udostepnia si¢ dokumentacje wytworzong przez jednostke organizacyjng
UP, w ktérej sg oni zatrudnieni w zakresie okreslonym przez kierownika tej jednostki. W przypadku
udostgpnienia dokumentacji pracownikom innej jednostki organizacyjnej UP wymagana jest zgoda

kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub przekazata do Archiwum.
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3. Wypozyczenie akt do celow shluzbowych poza siedzibg Uczelni moze nastgpi¢ tylko
w uzasadnionych przypadkach, wytacznie za pisemng zgoda Rektora lub Kanclerza.
4. Do udostepnienia dokumentacji osobom niebedagcym pracownikami Uczelni wymagane jest

zezwolenie Rektora lub Kanclerza.

§ 17
1. Nie wypozycza si¢ poza lokal archiwum:
1) akt uszkodzonych;
2) akt zastrzezonych przez jednostke organizacyjna, ktora je przekazata;
3) srodkéw ewidencyjnych archiwum;

4) pojedynczych dokumentow z teczek aktowych.

§ 18

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnionej dokumentacji
oraz ich zwrot w oznaczonym terminie.
2. Dokumentacja wypozyczona jednostkom organizacyjnym, przechowywana jest w nich przez
okres 60 dni. W przypadku konieczno$ci przedtuzenia terminu zwrotu, wypozyczajacy informuje
0 tym fakcie Archiwum UP, podajac przyczyng zwtoki oraz przypuszczalny termin zwrotu.
2. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, jednostkom organizacyjnym bez wiedzy

archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 19

1. Pracownik archiwum sprawdza stan udost¢pnionej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz
po jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia braku lub uszkodzefn dokumentacji, pracownik archiwum sporzadza
protokot, w ktérym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokoét zaginigcia lub uszkodzenia akt podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego zwierzchnik.
4. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacych akt;
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2) drugi przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego teczce w archiwum;
3) trzeci przekazuje si¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktora wypozyczyta akta
w celu wyjasnienia sprawy.
5. Jednostka organizacyjna odpowiedzialna za zagubienie lub uszkodzenie akt sktada pisemne
wyjasnienie, ktore dotacza si¢ do materiatow.
6. Numer protokotu zaginigcia lub uszkodzenia akt i jego date odnotowuje si¢ w spisie zdawczo —

odbiorczym, ktéry obejmuje uszkodzone lub zaginione akta przejete przez Archiwum.

Rozdzial VIII
WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI ZE STANU ARCHIWUM UP

§ 20
W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do Archiwum UP, pracownik archiwum na wniosek kierownika jednostki

organizacyjnej wycofuje ja z Archiwum i przekazuje do tej jednostki.

§ 21
1. Wycofanie dokumentacji z Archiwum UP polega na:
1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum, ktorego wzor
okreslony zostat w zatgczniku nr 6 do niniejszej instrukcji, zawierajacego co najmniej:
a) dat¢ wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe jednostki organizacyjnej, do ktoérej dokumentacj¢ wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowej;
2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie 1 numerze protokotu wycofania) do
wlasciwej pozycji spisu zdawczo — odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofywana
dokumentacja.
2. Protokdt z wycofania dokumentacji podpisuja pracownik Archiwum, osoba upowazniona do

odbioru akt oraz kierownik jednostki organizacyjnej wycofujacej dokumentacje.
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Rozdzial IX
BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

§ 22
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane
na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach.

§ 23
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w Archiwum UP inicjuje pracownik
archiwum przez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w jednostkach organizacyjnych UP
odbywa si¢ na wniosek kierownika jednostki organizacyjne;j.
3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej bezposrednio z jednostek organizacyjnych UP odbywa
si¢ pod nadzorem pracownika archiwum.
4. Czynnosci zwigzane z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej w Uczelni polegajg na:
1) sprawdzeniu przechowywanej dokumentacji niearchiwalnej w celu wytypowania
dokumentacji, ktorej okres przechowywania uplynal i utracita ona znaczenie uzytkowe,
w tym do celéw dowodowych;
2) sporzadzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, ktérego wzor
okreslony zostal w zalgczniku nr 7 do niniejszej instrukcji oraz wniosku o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorego wzor okreslony zostat w zataczniku
nr 8 do niniejszej instrukcji, w 3 egzemplarzach i przestaniu do Archiwum UP, z tym, ze:
a) osobno sporzadza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej 1 wniosek o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dla kat. BE,
b) osobno sporzadza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej 1 wniosek o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dla kat. B,
¢) osobno sporzadza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej 1 wniosek o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dla kat. Bc,
3) sprawdzeniu przez pracownika archiwum kompletno$ci i poprawnos$ci sporzadzonej
dokumentacji 1 zarejestrowaniu w spisie spraw dotyczacych brakowania dokumentacji
niearchiwalnej.
5. Spis dokumentacji niearchiwalnej wydzielonej do brakowania z Archiwum UP podlega

zaopiniowaniu przez kierownika lub koordynatora jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja
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zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwo$ci, zgode wydaje
osoba, w ktorej kompetencjach jest nadzor nad wlasciwym obszarem dziatalnosci Uniwersytetu.

6. W wyniku czynnosci, o ktorej mowa u ust. 3, kierownicy jednostek organizacyjnych moga
wydtuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. Decyzja o wydluzeniu okresu
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej powinna by¢ spisana w stosownym protokole.

7. Archiwum UP przekazuje wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej podpisany przez Kanclerza do Archiwum Panstwowego w Lublinie.

§ 24
1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej Archiwum Panstwowe
w Lublinie uzna cato$¢ lub cz¢$¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, pracownik archiwum
jest zobowiazany:
1) do jej uporzadkowania;
2) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.
2. Spis zdawczo — odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie spisow
zdawczo — odbiorczych.
§ 25
1. Po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, dokonuje si¢ jej fizycznego
zniszczenia.
2. Zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej dokonuje firma zewnetrzna posiadajaca odpowiedni
certyfikat bezpieczenstwa na podstawie umowy. Umowg sporzadza Dzial Administracyjno -
Gospodarczy UP.
3. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej pracownik archiwum odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych datg wybrakowania oraz numer zgody Archiwum Panstwowego w Lublinie.
4. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest przez
Archiwum UP.

Rozdzial X
SPRAWOZDAWCZOSC ARCHIWUM UP

§ 26
1. Archiwum UP sporzadza roczne sprawozdanie z dzialalno$ci jednostki i stanu dokumentacji
w archiwum w terminie do 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie jest przekazywane Kanclerzowi i po podpisaniu przez Kanclerza przesytane do

wiadomosci archiwum panstwowego sprawujacego nadzor nad archiwum Uczelni.
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3. W sprawozdaniu powinny by¢ uwzglednione nastepujgce informacje:
1) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegolnych jednostek organizacyjnych, w podziale na
materialy archiwalne i dokumentacje¢ niearchiwalna;
2) ilo$¢ informatycznych no$nikow danych;
3) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej;
4) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j;
5) informacje o opracowaniu zasobu i ewidencji archiwum;
6) dziatalno$¢ administracyjna i ustugowa.
4, Tlos¢, o ktorej mowa ust. 3 pkt 1 i 4, oznacza liczbe jednostek archiwalnych oraz

z wylaczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3, liczbe metréw biezacych.

Rozdzial XI
KONTROLAARCHIWUM UP

§ 27
1. Prawo kontroli archiwum majg przedstawiciele wtasciwego archiwum panstwowego, NIK oraz
inne uprawnione organy panstwowe.
2. Wiasciwym terytorialnie dla Uczelni jest Archiwum Panstwowe w Lublinie.
3. Archiwum Panstwowe sprawuje nadzor nad stanem i sposobem przechowywania materiatlow
archiwalnych w Archiwum UP.
4. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy sporzadza protokot oraz w razie konieczno$ci zalecenia
pokontrolne, ktore Uczelnia zobowigzana jest wykonac.

5. Protokét podpisuje kontrolujacy, kanclerz Uczelni oraz pracownik Archiwum UP.

Rozdzial XII
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB
LIKWIDACJI JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ ORAZ LIKWIDACJI BADZ USTANIA
DZIALALNOSCI UCZELNI

§ 28
1. Jednostka organizacyjna, ktora zostata zreorganizowana lub postawiono ja w stan likwidacji,
przekazuje na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych:
1) akta spraw niezakonczonych jednostce organizacyjnej przejmujacej zadania
1 kompetencje jednostki zlikwidowanej lub zreorganizowanej; jeden egzemplarz spisow

zdawczo - odbiorczych przekazuje do Archiwum UP;
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2) pozostata dokumentacj¢ uporzadkowang zgodnie z postanowieniami niniejszej instrukcji
do Archiwum UP.
2. W przypadku likwidacji badz ustania dziatalno$ci Uczelni materiaty archiwalne Archiwum UP
przekazuje do wiasciwego archiwum panstwowego, a dokumentacje niearchiwalng nalezy

przekaza¢ sukcesorowi.

Rozdzial XII1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29
1. Z chwilg rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Archiwum UP, jego zasob przekazywany
jest na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego osobie przejmujacej archiwum.

2. Postanowienia niniejszej instrukcji moga by¢ nowelizowane na podstawie zarzadzenia Rektora

Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w Lublinie.
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