Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 98/2018 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu

z dnia 28 wrzes$nia 2018 r. w sprawie wprowadzenia przepiséw kancelaryjnych

INSTRUKCJA ARCHIWALNA
UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO W POZNANIU



ROZDZIAL |

PRZEPISY OGOLNE

§1
1. Instrukcja archiwalna Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, zwana dalej
Instrukcjg reguluje zasady postepowania w Uniwersytecie Przyrodniczym
w Poznaniu, zwanym dalej Uniwersytetem, z wszelkg dokumentacjg dotyczacg
spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej
oraz informacji w niej zawartych, zwang dalej dokumentacja, z wylgczeniem
dokumentacji  technicznej,  kartograficznej, = geodezyjnej,  geologicznej,
audiowizualnej oraz elektronicznego przetwarzania danych.
2. Instrukcja reguluje w szczegdlnosci zasady i tryb postepowania przy
przekazywaniu jawnych i poufnych materiatow archiwalnych, o ktérych mowa w §
2 imateriatbw niearchiwalnych do Archiwum Uczelnianego, zwanego dalej
Archiwum, zasady przechowywania i udostepniania tych materiatow, zasady
przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwéw panstwowych oraz
brakowania materiatéw niearchiwalnych.

§2

Przez materiaty archiwalne rozumie sie materiaty okreslone w art. 1 Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2016
r. poz. 1506 z p6zn. zm.), zwanej dalej Ustawg, w szczegdlnosci wszelkiego rodzaju
akta idokumenty, korespondencje, dokumentacje finansowa, techniczng i
statystyczng, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i
wideofonowe, dokumenty elektroniczne w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzaciji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352) oraz inng dokumentacje, bez
wzgledu na sposob jej wytworzenia, majgcg znaczenie jako zrodto informacji o
wartosci historycznej, w tym informacji o znaczeniu politycznym, spotecznym,
praktycznym, gospodarczym i zawodowym oraz 0 organizacji i rozwoju nauki, kultury i
sztuki.

§3
1. Dokumentacje stanowigcg materiaty archiwalne oznacza sie symbolem ,A”.
2. Dokumentacje niearchiwalng oznacza sie symbolem ,B” z tym ze:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby
odpowiadajg minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji,
liczonemu w petnych latach kalendarzowych poczgwszy od dnia 1 stycznia roku
nastepnego od daty zakohczenia sprawy;

2) symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania,



liczonego w sposob okreslony w pkt. 1, podlega ekspertyzie archiwalnej
przeprowadzanej przez archiwum panstwowe lub archiwum wyodrebnione;

3) symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtorng, o ile

zachowaty sie oryginaty (rownowazniki) lub dokumentacje posiadajaca
krotkotrwate znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz
jeden rok, liczonym w sposob okreslony w pkt. 1.

3. Zasady okreslania kategorii archiwalnych dokumentacji reguluje Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt, zwany dalej Wykazem akt, stanowigcy zatgcznik nr .... do
Zarzgdzenia Rektora nr ..... zdnia ...........

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA | ZADANIA ARCHIWUM UCZELNIANEGO

§4

1. Archiwum podlega Rektorowi Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu.

2. Nadzér nad Archiwum sprawuje Archiwum Panstwowe w Poznaniu.

3. Do zadan Archiwum nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegodlnych komorek
i jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

przechowywanie i1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidenciji,

przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

porzgdkowanie  przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komaorce lub jednostce organizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentaciji
informacji na temat oséb, zdarzen czy problemow,

iniciowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie ich na makulature po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego,

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i
stanu dokumentacji w Archiwum,

10) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postepowania

z dokumentacja.



ROZDZIAL 1l
LOKAL ARCHIWUM

§5
1. W lokalu Archiwum do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej
zapewnia sie warunki do realizacji zadan Archiwum oraz zabezpieczenia
przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utratg, w szczegolnosci lokal ten powinien:

1) by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscig stropow;
2) by¢ suchy, zapewniac¢ wtasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczony przed wtamaniem;

5) by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia
i dymu oraz wyposazenie w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodta
pozaru;

6) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych
przez zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

7) zapewniaé mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej
dokumentacji, bez potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia
do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos$¢, bez potrzeby
korzystania z przenosnego zrédta Swiatta.

2. Lokal Archiwum sktada sie ze statego miejsca do pracy dla pracownikéw Archiwum,
miejsca pracy dla korzystajgcych z zasobu Archiwum oraz pomieszczen
magazynowych, przy czym state miejsca do pracy nie mogg znajdowac sie w
pomieszczeniach magazynowych.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w drodze porozumienia z dyrektorem
wiasciwego archiwum panstwowego, dopuszcza sie zorganizowanie miejsc, 0
ktérych mowa w ust. 2, w pomieszczeniach magazynowych, jesli posiadajg one
okna.

4. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne Ilub przesuwne (jezdne),
zabezpieczone przed korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny byé
usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od scian minimum 5 cm, z
przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szeroko$ci potek
dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

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



3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

5. Numerowanie regatéw, o ktorym mowa w ust. 1, polega na nadaniu unikatowego
oznaczenia poszczegolnym regatom i poszczegolnym pétkom w obrebie regatu.

6. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga sie znajdowac przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio
zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaciji;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie moggq sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej
dokumentacji;

4) jako zrédet Swiatta sztucznego nalezy uzywac Swietldwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatta nie moze
przekraczac 200 luksow;

5) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zatgczniku nr
......... do Instrukcji;

6) nalezy rejestrowaC¢ przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnosci i
temperatury, a wyniki kontrolowa¢ przynajmniej dwa razy w tygodniu;

7) nalezy regularnie sprzgtac, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i
gryzonie.

7. Wstep do pomieszczeh archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci
pracownika Archiwum.

ROZDZIAL IV

PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM ORAZ JEJ
PRZECHOWYWANIE, ZABEZPIECZANIE | EWIDENCJONOWANIE

§6

1. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do Archiwum wedtug ustalonego
z archiwistg terminarza.

2. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do Archiwum powinna by¢
uporzgdkowana przez prowadzgcych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika w sposob opisany w ,Instrukcji kancelaryjnej”

3. Zasady postepowania z dokumentacjg przyjetg do Archiwum, okreslajg przepisy
prawa archiwalnego, a szczegodlnie ,Standardy porzgdkowania, ewidencjonowania
i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem do
archiwéw panstwowych” (zat.nr 4 do rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r., w sprawie klasyfikowania i



kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2015, p0z.1743)
ROZDZIAL V

PRZEPROWADZANIE SKONTRUMDOKUMENTACJI W ARCHIWUM ORAZ
PORZADKOWANIE DOKUMENTACJI

§7
1. Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow w s$rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w Archiwum;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

2. Skontrum przeprowadza, na polecenie Rektora lub na wniosek dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajgca sie z co
najmniej dwéch cztonkow.

3. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Rektor.

4. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzgdza protokédt, ktéry
powinien zawieraC co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentaciji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w Archiwum,

3) podpisy cztonkéw komisji.

ROZDZIAL VI
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM

§8
1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej udostepnia sie na miejscu w Archiwum
lub wypozycza uprawnionym jednostkom lub komoérkom organizacyjnym.

2. Wypozyczajgc dokumentacje, mozna wykonac jej kopie zastepcza i zachowac jg
w archiwum do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Nie wolno wypozyczaé poza Archiwum dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia oraz Srodkéw ewidencyjnych Archiwum.

4. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym odbywa
sie na podstawie wniosku zawierajgcego co najmniej:

1) date;

2) nazwe wnioskujgcego;



3) wskazanie dokumentacji bedgcej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:

a) informacji o nazwie komorki lub jednostki organizacyjnej, ktéra
dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata,

b) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza Uniwersytetu:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.

. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom podmiotu jest wymagana zgoda
kierownika komorki lub jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i
zgromadzita lub przekazata do Archiwum. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje Zastepca Kanclerza ds. Administracyjno-
Gospodarczych.

. Do udostepnienia dokumentaciji, szczegolnie zawierajgcej dane osobowe, osobom
Z jednostek lub komdrek organizacyjnych, ktore nie wytworzyty, zgromadzity lub
przekazaty tej dokumentacji do Archiwum jest wymagane zezwolenie Zastepcy
Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych lub osoby przez niego
upowaznione;.

§9
Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan
udostepnianej dokumentacji.
Niedopuszczalne jest:
a) wylgczanie z udostepnianej dokumentaciji pojedynczych przesytek i pism;

b) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

¢) nanoszenie na dokumentacji na nosniku papierowym adnotacji i uwag.
3. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem
oraz po jej zwrocie.

4. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza
protokdt, w ktérym zamieszcza co najmniej nastepujgce informacje:

a) date sporzadzenia;
b) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
c) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.



5. Na podstawie protokotu Zastepca Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych
zarzgdza postepowanie wyjasniajgce.

6. Archiwista w przyjety w Uniwersytecie sposob odnotowuje kazde udostepnienie
dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia
poza Archiwum - takze daty zwrotu do Archiwum.

ROZDZIAL VII

WYCOFYWANIEDOKUMENTACJI ZE STANU ARCHIWUM
§ 10

1. W przypadku wznowienia sprawy w komérce lub jednostce organizacyjnej, ktorej
dokumentacja zostata juz przekazana do Archiwum, archiwista na wniosek
kierownika komorki lub jednostki organizacyjnej wycofuje jg z Archiwum i
przekazuje do tej komorki.

2. Woycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z Archiwum polega na:

1) przyporzgdkowaniu informacji do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej
jest ujeta wycofywana dokumentacja, o dacie i numerze protokotu wycofania;

2) sporzgdzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum,
Zzawierajgcego co najmniej:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

c) nazwe komoérki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowej.

W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej
z Archiwum do komorki lub jednostki organizacyjnej protokét podpisujg archiwista
i kierownik komorki lub jednostki organizacyjnej.

ROZDZIAL VI

BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
§ 11

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie z inicjatywy kierownika
Archiwum w przypadku dokumentaciji niearchiwalnej znajdujgcej sie w Archiwum
lub z inicjatywy kierownikow komorek organizacyjnych, w ktorych znajduje sie
dokumentacja niearchiwalna.

2. Archiwista lub kierownik komorki organizacyjnej sporzgdza spis tej dokumentacji.



3. Kierownik Archiwum sporzgdza wniosek o udzielenie zgody na brakowanie do
Archiwum Panstwowego w Poznaniu; wniosek ten podpisuje Rektor lub
upowazniona przez niego osoba.

4. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

5. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest
przechowywana przez Archiwum.

ROZDZIAL IX
SPRAWOZDAWCZOSC ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§12
1. Archiwista sporzgdza sprawozdanie roczne z dziatalnosci Archiwum i stanu

dokumentacji w Archiwum w terminie wyznaczonym przez Kanclerza.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjno-
Gospodarczych.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:

1) imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe osd6b zatrudnionych w Archiwum;

2) ilos¢ irodzaje dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek i jednostek
organizacyjnych, w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng;

3) ilos¢ wybrakowanej dokumentaciji niearchiwalne;j

4) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb
korzystajgcych

5) Informacje dotyczgce stanu zasobu archiwalnego oraz pomieszczen
Archiwum

6) Informacje o zagrozeniach i perspektywach na przyszios¢ dotyczace
funkcjonowania Archiwum



