REKTOR

UNIWERSYTETU PRZYRODNICZO-HUMANISTYCZNEGO
UNIWERSYTET W SIEDLCACH

PRZYRODNICZO-HUMANISTYCZNY W SIEDLCACH

ZARZADZENIE Nr 4"?15?../2020
REKTORA UNIWERSYTETU PRZYRODNICZO-HUMANISTYCZNEGO
w Siedlcach

z dnia AMO(MAO&VU\(/( ............... 2020 roku

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
oraz instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Przyrodniczo-Humanistycznego w Siedlcach

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o Narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.), art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 85 ze zm.)
oraz § 13 ust. 3 pkt 25 Statutu UPH, zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Woprowadza sie w Uniwersytecie:
1) Instrukcje kancelaryjng — stanowigcg zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia;
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) — stanowigcy zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia,
3) Instrukcje archiwalng — stanowigcg zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

§2

1. Dokumentacje spraw niezakonczonych, powstatg i zgromadzong w Uniwersytecie przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, prowadzi sie bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy.

2. Dokumentacje zgromadzong i wytworzong w Uniwersytecie przed dniem wejscia w zycie
zarzgdzenia, kwalifikuje sie ponownie do kategorii archiwalnych okreslonych w JRWA,
o ktérym mowa w § 1 pkt 2, w przypadku gdy dotychczasowe przepisy okreslajg nizszg
wartos¢ archiwalng tej dokumentaciji lub krotszy okres jej przechowywania.

3. Dokumentacje, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostata w Uniwersytecie
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, kwalifikuje sie zgodnie z JRWA,
o ktérym mowa w § 1 pkt 2.

4. Dokumentacje zgromadzong i wytworzong w Uniwersytecie przed dniem wejscia w zycie
zarzgdzenia przekazuje sie do Archiwum Uniwersytetu w trybie i na zasadach okreslonych
w instrukcji archiwalnej, o ktérej mowa w § 1 pkt 3.



§3
Traci moc Zarzadzenie Rektora Nr 78/2011 z dnia 19 grudnia 2011 roku w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt ze wszystkimi
pdzniejszymi zmianami.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

W POROZUMIENIU
DYREKTOR ARCHIWUM PANSTWOWEGO

SIEDLCACH REKTOR /
47 AL~
zegorz Welik e
Siedlce, dnia /( grudnia 2020 r. pr0f~ dr hab. taw Minkina

na podstawie art. 6 ugt. 2 i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22020 r., poz. 164, z p6zn. zm.)



W POROZUMIENIU

DYREKTOR ARCHIWUM PANSTWOWEGO

W SIEDILCACH /
i [('LA/
[

dr Grzegorz Welik i
Siedlce, dnja ,4\1 grudnia 2020 r. Zatgcznik Nr 1 G
na podstawie art. 6 ust./2 i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 . do Zarzagdzenia Rektora Nr.’i.;ﬂZOZO

o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22020 r., poz. 164, z pdzn. zm.)

VII.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
UNIWERSYTETU PRZYRODNICZO-HUMANISTYCZNEGO W SIEDLCACH

Postanowienia ogdine

System kancelaryjny

Przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondenc;ji

Dekretacja korespondencji, zaktadanie i znakowanie spraw

Przechowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uniwersytetu
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci jednostki
organizacyjnej lub jej reorganizacji

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalno$ci Uczelni

|. Postanowienia ogdlne

§1
Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,instrukcjg” okresla zasady i tryb wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w Uniwersytecie Przyrodniczo-Humanistycznym w Siedlcach,
zwanym dalej ,UPH" lub ,Uczelnig”, niezaleznie od techniki jej wytwarzania oraz
informacji w niej zawartych, poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz
UPH do momentu jej przekazania do Archiwum Uniwersytetu, o ile przepisy szczegoélne
nie stanowig inacze;j.
Czynnosci kancelaryjne wykonuje sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
w zakresie ochrony i przetwarzania danych osobowych, w szczegdélnosci z przepisami
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, innymi przepisami prawa,
a takze obowigzujgcymi w uczelni wewnetrznymi aktami prawnymi.
W instrukcji okre$lono tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
zapewniajgcy  jednolity  sposéb  tworzenia,  ewidencjonowania, klasyfikacji
i przechowywania dokumentacji.

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akta sprawy - dokumentacja zawierajgca informacje niezbedne do rozpatrzenia
sprawy, odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania;

2) aprobata - wyrazenie przez osobe uprawniong zgody na tres¢ i sposéb zatatwienia
sprawy;,

3) Archiwum - Archiwum Uniwersytetu — jednostka ogélnouczelniana, do ktérej zadan
nalezy m.in. przyjmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych Uczelni,
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8)

przechowywanie, ewidencjonowanie, opracowywanie, udostepnianie oraz
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

czynnosci kancelaryjne — czynnosci zwigzane z obiegiem pism tj. przyjmowanie
wptywéw z Kancelarii Ogolnej i punktow kancelaryjnych, rozdzielanie i doreczanie ich
osobom uprawnionym do dekretacji, znakowanie pism i rejestrowanie spraw poprzez
nadanie odpowiednich znakéw sprawy zgodnie z JRWA, =zakitadanie teczek
aktowych, zatatwianie spraw bedacych trescig pism, przygotowywanie projektéw pism
i ich przedktadanie do podpisu przez osobe uprawniong, aprobata spraw
zatatwionych, podpisywanie, przechowywanie akt spraw biezacych i zatatwionych,
wysytanie przesytek (w tym w wersji elektronicznej), obstuga poczty elektronicznej
(dziatowej, pracowniczej imiennej), obstuga elektronicznej skrzynki podawczej na
platformie ePUAP przez wyznaczone osoby, udzielanie informacji interesantom oraz
kierowanie ich do wiasciwych jednostek organizacyjnych, przekazywanie
korespondencji do Kancelarii Ogélnej oraz przekazywanie akt do Archiwum
Uniwersytetu;

dekretacja - adnotacja wskazujgca jednostke organizacyjng lub osobe wyznaczong
do zatatwienia sprawy w okreslony sposob. Dekretacji dokonujg rektor, prorektorzy,
kanclerz, kwestor i kierownicy jednostek organizacyjnych (ogélnouczelnianych,
miedzywydziatowych, pozawydziatowych, dziekani, dyrektorzy instytutu, kierownicy
dziatéw administracji UPH);

dekretacja zastepcza - adnotacja umieszczana na pismie, odzwierciedlajgca tres¢
dekretacji elektronicznej dotgczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD,
potwierdzona czytelnym podpisem osoby przenoszacej tre$¢ dekretacji na pismo;
dokumentacja - roznego rodzaju akta, dokumenty w formie papierowej
(np. finansowa, techniczna, statystyczna, rysunki, mapy i plany), filmy, nagrania
audiowizualne, pliki muzyczne, dokumenty elektroniczne, itp. — bez wzgledu na
sposéb ich wytworzenia;

ESP - elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu art. 3 pkt 17 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 346 ze zm.), zwanej dalej ,ustawg
o informatyzacji”; dostepny publicznie $rodek komunikacji elektronicznej stuzgcy do
przekazywania dokumentu elektronicznego do podmiotu publicznego przy
wykorzystaniu powszechnie dostepnego systemu teleinformatycznego;

ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej - ogélnopolska
platforma teleinformatyczna stuzgca do komunikacji w ujednolicony, standardowy
sposéb;

10) instrukcja archiwalna - dokument okre$lajgcy sposéb organizacji i zakres dziatania

Archiwum UPH;

11) jednostka organizacyjna - jednostka Uczelni okre$lona w Statucie i Regulaminie

Organizacyjnym, samodzielne stanowisko pracy;

12) jednostki podlegajgce osobom uprawnionym - zgodnie ze schematem okreslonym

w zatgczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego UPH;

13) JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt jest podstawg klasyfikacji dokumentacji

powstajgcej w toku dziatalnosci Uczelni. JRWA stanowi niezalezng od struktury
organizacyjnej klasyfikacje akt, wytworzonych w UPH oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalno$ci Uczelni,
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oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami oraz kategorig
archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, tagczenia i przechowywania
akt;

14) kancelaria - Kancelaria Ogélna UPH z siedzibg przy ul. Konarskiego 2, ktorej
zadania okresla Regulamin Organizacyjny UPH,;

15) kierownik jednostki organizacyjnej - osoba kierujgca jednostkg organizacyjng lub
osoba upowazniona do wykonywania jej zadan a takze osoba zajmujgca
samodzielne stanowisko pracy;

16) korespondencja - kazde pismo wptywajgce/wyptywajgce do/z UPH;

17) osoby uprawnione — (wfadze Uniwersytetu) osoby uprawnione do podejmowania
decyzji w nadzorowanych przez siebie pionach (dziatach/jednostkach organizacyj-
nych);

18) obstuga osob uprawnionych — obstuga administracyjna wykonywana/realizowana
przez dziaty, jednostki organizacyjne, samodzielne stanowiska zgodnie z przepisami
Regulaminu Organizacyjnego UPH,;

19) pismo - wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej wytworzenia;

20) pieczeé¢ - znak witasnosciowy jednostki organizacyjnej/pracownika wyciskany za
pomocg stempla lub jego wizerunek na nos$niku elektronicznym;

21) piecze¢ wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczony na przesytkach
wptywajgcych na nosniku papierowym, zawierajgcy co najmniej: nazwe uczelni,
nazwe punktu kancelaryjnego, date wplywu, numer z rejestru przesytek
wptywajgcych, liczbe zatgcznikow;

22) przesytka - pisma (dokumenty) otrzymane lub wysytane przez Uczelnig, w tym
dokumenty elektroniczne oraz paczki;

23) punkt kancelaryjny - miejsce wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego, pomiedzy jednostkami organizacyjnymi UPH mieszczgacymi sie
w roéznych budynkach oraz przyjmowania korespondencji przeznaczonej
do wysytania na zewnatrz za posrednictwem Kancelarii Ogoélnej;

24) referent (prowadzgcy sprawe) - osoba (urzednik) upowazniona do merytorycznego
zatatwienia danej sprawy. Prowadzgcy sprawe realizuje w toku sprawy przewidziane
czynnos$ci kancelaryjne, w szczegélnosci: rejestruje sprawy, przygotowuje projekty
pism w sprawie, dba o terminowos¢ zatatwiania spraw i kompletuje akta sprawy;

25) rejestr - narzedzie pomocnicze stuzgce do chronologicznego zapisu pojedynczej
korespondencji, z podziatem na typ, rodzaj oraz temat; prowadzony w formie
papierowej lub przy pomocy narzedzi/systeméw informatycznych (w tym dziennik
korespondencyjny). Rejestr moze by¢ prowadzony oddzielnie dla korespondenciji
wplywajgcej i wyptywajgcej w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych. W
systemie EZD - automatycznie generowany raport na  podstawie
przyporzgdkowanych metadanych;

26) sekretariat - jednostka organizacyjna, do ktérej obowigzkéw nalezy m.in.
prowadzenie obstugi administracyjnej, w tym czynnoséci kancelaryjnych;

27) spis spraw - formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie
klasy z JRWA w danej jednostce merytorycznej w obrebie roku kalendarzowego;



28) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym =z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajgce rozpatrzenia, podjecia czynnoéci i zatozenia teczki
spraw lub przyjecia do wiadomosci;

29) system EZD - Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg — system wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany
w ramach systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 553 ze zm.), zwang dalej ,ustawg

archiwalng”;

30) system tradycyjny - system wykonywania czynnosSci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci papierowej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych;

31) teczka aktowa - teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp. stuzgca do

przechowywania dokumentacji;

32) teczka spraw — teczka, ktéra zawiera dokumentacje przyporzgdkowang do sprawy
i posiadajgca znak sprawy. Teczke zaktada prowadzgcy sprawe (referent) po
otrzymaniu dekretacji przetozonego;

33) teczka zbiorcza, np. akta osobowe pracownika, akta osobowe studenta;

34) zatgcznik - pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci pisma lub tworzacy
cato$¢ z pismem przewodnim;

35) znak sprawy - zesp6t symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do okreslonej
grupy spraw i jednostki organizacyjnej UPH. Znak sprawy jest statg cechg
rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

Il. System kancelaryjny

§3

. Podstawowym systemem kancelaryjnym w UPH jest system tradycyjny (papierowy).

. Rektor, odrebnym zarzadzeniem, moze okresli¢ wyjatki od tradycyjnego sposobu
dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw poprzez okreslenie wykazu
spraw, ktére bedg prowadzone w systemie EZD.

. W UPH obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na JRWA. W systemie
tym dokonuje sie rejestracji spraw w spisach spraw, ktérego wzér okresla zatgcznik do
niniejszej instrukcji. System bezdziennikowy nie wyklucza mozliwosci stosowania
dziennika (rejestru) korespondencji lub innych pomocy ewidencyjnych, ktére odgrywajg
jedynie role porzgdkowo-kontrolna.

§4
Nadzér nad funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego sprawuje Rektor lub osoba przez
niego upowazniona.
Biezgcy nadzér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez
pracownikéw sprawujg bezposredni przetozeni.
. Obowigzki te polegajg na sprawdzaniu prawidtowos$ci stosowania instrukcji kancelaryjne;j
przez podlegtych pracownikéw, a w szczegélnosci:



1) prawidtowosci prowadzenia spraw, rejestréw oraz teczek;

2) prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw;

3) prawidtowego obiegu dokumentacji;

4) terminowego przekazywania dokumentacji do Archiwum.

. Rektor moze wyznaczy¢ osobe/osoby do dokonywania doraznych czynnosci kontrolnych
w zakresie prawidtowego stosowania instrukcji kancelaryjnej i funkcjonowania systemu
obiegu dokumentacji w UPH.

§5

. Czynnosci kancelaryjne w UPH wykonywane sg w szczegdélnosci w:

1) Kancelarii Ogélnej;

2) punktach kancelaryjnych;

3) sekretariatach instytutéw, dziekanatach wydziatow i sekretariatach innych jednostek
organizacyjnych oraz dziatach.

. Obstuge osoéb uprawnionych prowadzg zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym UPH:

1) Sekretariat Rektora, w szczegdlnosci przyjmuje i ewidencjonuje korespondencije
wpltywajgcg do rektora oraz rozdziela korespondencje zadekretowang przez rektora,
przedktada rektorowi pisma i inne dokumenty do podpisu;

2) Sekretarz Rektora, prowadzi obstuge administracyjng Rektora i Senatu;

3) Dziat Nauki i Wspotpracy z Zagranicg prowadzi obstuge administracyjng prorektora
ds. nauki i wspétpracy z zagranicg;

4) Dziat Organizacji Studiow prowadzi obstuge administracyjng prorektora ds. studidw;

5) Dziat Promocji i Komunikacji prowadzi obstuge administracyjng prorektora ds. rozwoju
i promocgji;

6) Dziat Rozwoju prowadzi obstuge administracyjng prorektora ds. rozwoju i promocji;

7) stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych prowadzi obstuge administracyjng
i organizacyjng kanclerza;

8) Dziat Finansowo-Ksiegowy prowadzi obstuge administracyjng kwestora.

. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach wykonujg czynnosci kancelaryjne

zgodnie z dekretacjg przetozonego.

lll. Przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji

§6

. Kancelaria Ogoélna przyjmuje przesyiki listowe z urzedu pocztowego i firm kurierskich;
dostarczone przez: obce jednostki organizacyjne, przez jednostki organizacyjne UPH,
osobiscie przez interesantow.

. Kancelaria Ogoélna rejestruje pisma przychodzgce i wychodzace poprzez nadanie numeru
wplywu  wynikajgcego z dziennika (rejestru) korespondencji prowadzonego
chronologicznie. Numer ten tamany przez dwie ostatnie cyfry roku nie jest znakiem
sprawy. Dziennik korespondencyjny petni role kontroli obiegu pism w Uniwersytecie.

. Kancelaria Ogolna przekazuje korespondencje do punktéw kancelaryjnych oraz do
Sekretariatu Rektora, samodzielnych stanowisk, kierownikow dziatébw prowadzacych
obstuge administracyjng prorektoréow i kwestora oraz osobie zatrudnionej na stanowisku
ds. administracyjno-organizacyjnych, ktérzy przekazujg korespondencje osobom
uprawnionym.



10.

11.

. Do podstawowych czynnosci Kancelarii Ogoélnej nalezy w szczegoélnosci:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji w dzienniku (rejestrze)
korespondencji;
2) rozdzielenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej oraz przesytek kurierskich
pomiedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne;
3) przyjmowanie, segregacja oraz przekazywanie do ekspedycji listow oraz przesytek
kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym,;
4) prowadzenie ewidencji faktur przychodzgcych do Uniwersytetu;
5) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw wewnetrznych i prowadzenie rejestru
w tym zakresie;
6) dbanie o terminowe przekazywanie dokumentéw osobom uprawnionym i punktom
kancelaryjnym;
7) prowadzenie rejestru ofert sktadanych przez uczestnikéw postepowan przetargowych;
8) przyjmowanie i nadawanie faksow;
9) obstuga poczty elektronicznej kancelaria@uph.edu.pl i po wydrukowaniu oraz
zarejestrowaniu przekazanie przesytki do wiasciwej jednostki organizacyjnej;
10) obstuga korespondencji elektronicznej w ramach Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej rejestracja i przekazywanie wasciwym jednostkom
organizacyjnym lub pracownikom;

. Punkty kancelaryjne rozdzielajg korespondencje na poszczegdlne jednostki

organizacyjne. Liczbe i rozmieszczenie punktow kancelaryjnych oraz zakres obstugi
jednostek organizacyjnych UPH reguluje odrebne zarzgdzenie Rektora.

. Punkty kancelaryjne przedktadajg otrzymang korespondencje do wgladu osobom do tego

uprawnionym, a nastepnie rozdzielajg na wiasciwe jednostki organizacyjne, zgodnie
z dokonang przez te osoby dekretacja.

. Do podstawowych czynno$ci punktéw kancelaryjnych nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego, pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi UPH mieszczgcymi sie w réznych budynkach;

2) przyjmowanie korespondencji przeznaczonej do wystania na zewnatrz i przekazanie
jej do Kancelarii Ogolne;j.

. Numery nadane przez Kancelarie Ogélng i Punkty Kancelaryjne stuzg wytgcznie do

kontroli przeptywu korespondencji wewnatrz UPH i nie nalezy ich identyfikowaé ze
znakiem sprawy wynikajgcym z JRWA, ktérego zasady nadawania okresla § 16 niniejszej
instrukciji.

. Kancelaria Ogdlna oraz punkty kancelaryjne otwierajg przesytki za wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie;

2) z klauzulg ,zastrzezone” - dostarczane w podwojnych kopertach przekazuje sie
bezposrednio osobie zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony informacji niejawnych
wraz z kopertg zewnetrzng oznaczong klauzulg ,zastrzezone” lub wyzsza;

3) ofert konkursowych i przetargowych.

Kancelaria Ogélna i punkty kancelaryjne zobowigzane sg do sprawdzenia prawidtowosci
zaadresowania i stanu opakowania przesytki. W razie stwierdzenia uszkodzenia
sporzadza sie protokét uszkodzenia.

Po otwarciu przesytki sprawdza sie czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego
oraz czy jest kompletna.
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13.

14.
15.

o

Korespondencje zewnetrzng mylnie doreczong na Uczelnie zwraca sie niezwiocznie
do urzedu pocztowego.

Korespondencje wewnetrzng mylnie zaadresowang przekazuje sie niezwiocznie
do wtasciwego nadawcy.

Koperty ze znaczkiem i stemplem pocztowym dotgcza sie do wszystkich przesytek.
Kazde wptywajgce z zewnatrz pismo powinno zawiera¢ tylko jedng piecze¢ z datg
wptywu umieszczong na pierwszej stronie. W przypadku pism przekazywanych bez
otwierania, piecze¢ wptywu umieszcza sie na kopercie. Pieczeci wptywu nie umieszcza
sie¢ na przesytkach niewymagajgcych merytorycznego zatatwienia (prospekty,
czasopisma, zaproszenia, reklamy, karty pocztowe, itp.) oraz na dokumentach
osobistych.

§7
Kancelaria Ogélna i punkty kancelaryjne dokonujg wstepnej selekcji korespondencji
otrzymanej drogg elektroniczng, ktéra ma na celu oddzielenie korespondencji stuzbowe;j
od spamu.
Korespondencja otrzymana pocztg elektroniczng przekazywana jest drogg elektroniczng
do jednostek organizacyjnych i pracownikéw. Dzieli sie jg na:

1) korespondencje majacg istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw, ktorg rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku;

2) majacg robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych, ktérg drukuje sie
i witgcza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3) w przypadku korespondencji dotyczacej sprawy juz wszczetej - dotgcza sie do
wczesniejszej korespondencji i nadaje to same oznaczenie;

4) pozostatg, ktérej nie rejestruje sie i nie wtgcza do akt sprawy.

Przesytki przekazane na informatycznym nos$niku danych stanowigce zatgcznik do pisma
przekazanego w postaci papierowej, rejestruje sie odnotowujgc w rejestrze przesytek
wptywajgcych informacje o zatgczniku zapisanym na informatycznym nosniku.

§8

. Przesytki wielkogabarytowe adresowane do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych

UPH dostarczane sg bezposrednio do tych jednostek.

. Przesytki adresowane do Wydawnictwa Naukowego UPH i Biblioteki Gtéwnej dostarczane

sg bezposrednio do adresatéw.
Wszystkie przesyiki za pobraniem dostarczane sg bezposrednio do adresatéw.
Podania sktadane osobiscie przyjmujg wtasciwe jednostki organizacyjne Uczelni.

. Obieg dokumentéw w tym samym budynku odbywa sie bez posrednictwa punktu

kancelaryjnego lub Kancelarii Ogdlne;j.

. Przesytki wymagajgce natychmiastowego doreczenia, jednostki organizacyjne UPH mogg

przekazywac bezposrednio do danej jednostki za pokwitowaniem odbioru przez adresata
przesyiki.

§9

. Do Rektora przekazywane sg przesytki:

1) adresowane do Rektora;



2) dotyczace spraw o charakterze reprezentacyjnym;

3) od organéw administracji rzgdowej;

4) od organdéw jednostek samorzgdu terytorialnego i innych organéw administracji
panstwowej;

5) stanowigce skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci UPH;

6) bedace protokotami z kontroli i zarzadzenia pokontrolne;

7) dotyczace spraw osobowych pracownikéw UPH.

. Do Prorektoréw, za posrednictwem jednostek organizacyjnych prowadzgcych ich obstuge

administracyjng, przekazywane sg przesyiki:

1) imiennie adresowane do prorektorow;

2) dotyczgce prowadzonych przez prorektorow spraw - zgodnie z zakresem uprawnien
okreslonym w udzielonym przez rektora petnomocnictwie.

. Do Kanclerza, za posrednictwem osoby zatrudnionej na stanowisku ds. administracyjno-

organizacyjnych, przekazywane sg przesyiki:

1) imiennie adresowane do Kanclerza;

2) dotyczace prowadzonych przez Kanclerza spraw, zgodnie z zakresem uprawnien
okreslonym w udzielonym przez rektora petnomocnictwie.

3) adresowane do jednostek organizacyjnych podlegtych bezposrednio kanclerzowi;

4) bedace protokotami z kontroli i zarzadzenia pokontrolne dotyczgce dziatalnosci
kanclerza (do wgladu);

5) dotyczace spraw osobowych pracownikéw UPH, podlegtych kanclerzowi.

. Do Kierownikéw jednostek organizacyjnych, z punktéw kancelaryjnych, za posrednictwem

sekretariatéw, przekazywane sg przesytki:

1) imiennie do nich adresowane;

2) adresowane bezposrednio na jednostke organizacyjng.

Postepowanie z dokumentacjq wielostronicowa oraz posiadajaca zatgczniki

§10

Korespondencje wielostronicowa lub zawierajgcg znaczng ilo$¢ zatgcznikéw otrzymang

w wersji papierowej przekazuje sig, po rejestracji w Kancelarii Ogélnej lub punkcie

kancelaryjnym, po uprzednim zadekretowaniu, w catosci.

Korespondencje elektroniczng wielostronicowg lub zawierajgcg znaczng ilo$é

zatgcznikow przekazuje sie w nastepujgcy sposob:

1) w przypadku pisma przewodniego wielostronicowego drukuje sie je w ilosci
pierwszych pigciu stron, o ile z wydrukowanej tresci mozna zapoznaé sie z istotg
sprawy, a nastepnie po zadekretowaniu cato$¢ przekazuje sie wewnetrzng poczta
elektroniczng. W pozostatych przypadkach (wyjgtkowych) tre$¢ drukuje sie w catosci;

2) w przypadku pisma ze znaczng iloscig zatgcznikéw, drukuje sie wytgcznie pismo
przewodnie, a nastgpnie po zadekretowaniu cato$¢ przekazuje sie wewnetrzng
pocztg elektroniczng.

Informatyczny nos$nik danych z zapisang przesytkg nalezy dotgczyé do wydruku,

o ktérym mowa w ust. 2, do momentu zakonczenia sprawy.

Korespondencje zawierajacg zatgczniki np. w formie nagrania dzwiekowego, wideo,

oprogramowania, bazy danych lub objetoscia dokumentu wymagajgcg wydrukowania

w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane urzadzenia, nalezy przekazaé w takiej
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formie jak zostata ona dostarczona np. na dysku, poczta elektroniczng itp. wraz
z notatkg wyjasniajgcg powdd braku otwarcia.

Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych

§ 11

. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnagtrz UPH;

4) przesytania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretagji
zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;j.

Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 1, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia

ochrony przed utratg rejestréw, ewidencji oraz spisow spraw.

Wysytka korespondencji

§12

. Korespondencja moze by¢ przekazywana adresatowi w postaci pisma wysytanego:

1) przesyika listows;

2) za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej (poczta e-mail, za pomoca
elektronicznej platformy ustug publicznych, itp.), za potwierdzeniem odbioru;

3) faksem (w tym wypadku do pisma dotgcza sie potwierdzenie wystania faksu);

4) na informatycznym no$niku danych wystanym przesytka listowa.

W przypadku przekazania przesytki za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej lub

faksem osoba podpisujgca pismo decyduje czy nalezy réwnocze$nie przesta¢ adresatowi

pismo w postaci papierowej przesyikg listowa.

. Przed przekazaniem pisma do wystania sprawdza sig:

1) czy pisma sg podpisane, opatrzone znakami sprawy i datg oraz czy dotgczono do nich
przewidziane zatgczniki;

2) czy do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgczony
jest wypetniony formularz pocztowy (tzw. zwrotka).

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

Sprawy zatatwione wysyta sie niezwtocznie.

Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, priorytet

itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

§13

. Pisma przeznaczone do wysytki za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej

przedstawia sie do podpisu wytgcznie w postaci elektroniczne;.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej:

1) dokument w formie pliku zostaje podpisany Kwalifikowanym Podpisem
Elektronicznym przez osobe do tego upowazniona, ktéra moze wysta¢ go
samodzielnie;



2) dokument w formie papierowej — z wydrukowang trescig pisma wysytanego w postaci
elektronicznej podpisuje sie tradycyjnie.

IV. Dekretacja korespondencji, zaktadanie, znakowanie i zatatwianie spraw

§14
Osoby, o ktéorych mowa w § 5 ust. 2, przedktadajg dokumenty przetozonym a nastepnie
przekazujg dalej zgodnie z dekretacja.
Na korespondencji, bedacej podstawg podjecia dziatan przez jednostki organizacyjne
badz stanowiska pracy, umieszcza sie dekretacje dotyczgce:
1) sposobu zatatwienia sprawy;
2) terminu zatatwienia sprawy;
3) aprobaty zatatwienia sprawy bgdz podpisania pisma, uzywajgc nastepujgcych

skrétow:
a) a.a.-,ad acta” - oznacza, ze pismo nalezy dotgczy¢ do akt sprawy,
b) dw. - ,do wiadomosci” - oznacza, ze dekretujacy przekazat sprawe do

zatatwienia jednostce organizacyjnej/pracownikowi, a dodatkowo informuje
o sprawie inng jednostke organizacyjna/innego pracownika,

c) m.a. - ,moja aprobata” - oznacza, ze dekretujgcy zastrzega sobie prawo
ostatecznej aprobaty sprawy,

d) p.m. - ,prosze méwi¢” - oznacza, ze otrzymujgcy pismo powinien oméwic
z dekretujgcym sposob realizacji sprawy, przed przystgpieniem do jej
zatatwienia,

e) p.r. - ,prosze referowac” - oznacza, ze otrzymujgcy pismo po przygotowaniu
projektu odpowiedzi na pismo powinien go omoéwié z dekretujgcym,
f) up. -,z upowaznienia” oznacza, ze otrzymujacy pismo, w imieniu dekretujgcego,
otrzymat jego zgode na zatatwienie sprawy.
Zastosowanie skrétow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, nie wyklucza stosowania innych
uwag i adnotacji przy dekretacji pisma.
Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzgcych w zakres funkcjonowania kilku
jednostek  organizacyjnych/osob, pismo otrzymujg wszystkie jednostki/osoby
upowaznione, z zastrzezeniem, ze jednostka organizacyjna lub osoba wskazana jako
pierwsza w dekretacji, otrzymuje oryginat pisma i prowadzi sprawe jako jednostka
merytoryczna, pozostate jednostki otrzymujg kserokopie lub skan pisma.
Jezeli przesytka (korespondencja) dotyczy kilku spraw, w dekretacji wskazuje sie
jednostki organizacyjne/osoby do zatatwienia poszczegdlnych spraw oraz wskazuje
jednostke/osobe merytoryczng za zatatwienie sprawy w catosci. Oryginat dokumentag;ji
otrzymuje wodwczas jednostka/osoba merytorycznie odpowiedzialna za zatatwienie
sprawy w catosci. Pozostate jednostki/osoby wskazane w dekretacji otrzymujg
kserokopi¢ lub skan pisma.
W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

§ 15

. W jednostkach organizacyjnych referent (prowadzgcy sprawe) zaktada teczki aktowe,
w ktérych znajduje sie: spis spraw (umieszczony jako pierwszy dokument w teczce) oraz
dokumentacja zwigzana z poszczeg6lnymi sprawami.
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. JRWA oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i moze dzieli¢ cato$¢ wytwarzanej

dokumentacji na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu od ,0” do ,9". Te nastepnie

w razie potrzeby dzieli sie na klasy drugiego rzedu od ,00” do ,99”, trzeciego rzedu

od ,000" do ,999”, czwartego rzedu od ,0000” do ,9999).

. Akta jednorodne tematycznie z réznych jednostek organizacyjnych majg to samo hasto

klasyfikacyjne i symbol liczbowy. Wyrézniajg je symbole literowe, bedace oznaczeniem

danej jednostki organizacyjnej na aktach spraw.

Zmian w wykazie akt polegajacych na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje

sie w trybie wtasciwym dla jego wydania.

Oprécz haset rzeczowych JRWA zawiera oznaczenia kategorii archiwalnej akt:

1) do materiatéw archiwalnych, oznaczonych symbolem ,A”, zalicza sie dokumentacje
majacy trwatg wartos¢ historyczna;

2) symbolem ,B” oznacza sie kategorie archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, z tym
ze:

a) symbolem ,B” z dodatkiem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w petnych
latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty
zakonczenia sprawy,

b) symbolem ,BE” z dodatkiem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania,
liczonego w sposdb okreslony w pkt a, podlega ekspertyzie archiwalnej
przeprowadzanej przez Archiwum Panstwowe,

c) symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje posiadajacy krotkotrwate znaczenie
praktyczne, o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym
w sposéb okreslony w pkt a. Moze ona zosta¢ wybrakowana przez jednostke
organizacyjng po ostatecznym jej wykorzystaniu, w uzgodnieniu z Archiwum
Uniwersytetu i na ogdlnych zasadach dotyczacych brakowania dokumentaciji
niearchiwalnej.

§ 16

. Referent wykonujgcy czynnosci kancelaryjne zobowigzany sg do sprawdzenia czy
otrzymane pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez zapoczgtkowuje nowg sprawe.
Referent w pierwszym wypadku pismo dotagcza do dokumentacji danej sprawy,
w przypadku drugim, dokonuje rejestracji pisma jako nowej sprawy. W obu przypadkach
umieszcza sie znak sprawy na pismie.

. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z JRWA.

. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz UPH. Kolejne pisma
w danej sprawie dotgcza sie do akt sprawy w porzadku chronologicznym (nie wpisuje sie
do spisu spraw).

. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczgce tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy nanosi si¢ w lewej gornej czesci pisma
na jego pierwszej stronie, a poszczegdlne elementy cyfr oddziela si¢ kropkg np.:
DOZ.0170.1.2020.
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5. Znak sprawy, o ktérym mowa w ust. 4, sktada sie z:

1) symbolu literowego jednostki organizacyjnej UPH np. DOZ - oznacza symbol
jednostki organizacyjnej, w tym przypadku Dziatu Organizacji i Zarzgdzania;

2) symbolu klasyfikacyjnego (liczbowego) hasta wedtug JRWA, np. 0170 z JRWA;

3) kolejnej liczby, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw, np. 1 —
oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw;

4) czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta, np. 2019.

6. Osobng kategorie akt stanowig teczki studentéw, doktorantéw, przewoddw doktorskich,
habilitacyjnych oraz postepowan o nadanie tytutu naukowego profesora. Pisma w tych
teczkach uktadane sg zgodnie ze spisem zawartos$ci.

7. Symbole jednostek organizacyjnych UPH okre$la odrebne zarzadzenie rektora.

8. W przypadku zmian w strukturze organizacyjnej UPH, w tym zmiany nazwy jednostki
organizacyjnej, symbol jednostki organizacyjnej okresla odrebne zarzgdzenie rektora.

9. Sprawy niezatatwione w ciggu danego roku realizuje sie bez zmiany ich dotychczasowego
znaku.

10. W przypadku wznowienia sprawy zakonczonej, numer sprawy przenosi sie do biezgcego
spisu spraw a w spisie spraw zamknietych umieszcza sie nastepujacg adnotacje
,Przeniesiono do teczkina rok...............

§17
1. Spis spraw i teczki zaktada sie odrebnie na kazdy rok kalendarzowy. Dopuszcza
sie w przypadku matej liczby spraw (a w niej dokumentéw), prowadzenie teczek przez
okres dtuzszy niz jeden rok, jednakze pod warunkiem zatozenia odrebnego spisu spraw
na kazdy rok kalendarzowy.
2. Spisy spraw zaktada sie dla kazdej, koncowej klasy JRWA.
3. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nastepujgce dane:
1) w odniesieniu do catego spisu
a) oznaczenie jednostki organizacyjnej,
b) symbol klasyfikacyjny z JRWA,
c) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie
spraw;
2) w odniesieniu do kazdej sprawy:
a) liczbe porzadkowsa,
b) krotka tres¢ - wskazanie czego dotyczy sprawa,
c) nazwe instytucji (dane osoby fizycznej), od ktérej sprawa wptyneta - jezeli nie jest
to sprawa witasna,
d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) date pisma wszczynajgcego sprawe , jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz ewentualne
informacje dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.
4. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé
w sposob umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.
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Istnieje mozliwo$¢ wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, tzw.
,podteczki”, ktoére otrzymuja znak akt wg macierzystej teczki oraz nazwe sprawy
wydzielone;.

Dla wyodrebnionej ,podteczki” zaktada sie oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki
macierzystej dokonuje si¢ adnotacji o tytule zatozonej podteczki. Znakiem sprawy bedzie
kolejny numer, wynikajgcy z chronologii teczki macierzystej, pod ktérym podteczke
wpisano w spisie spraw.

Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla przedmiotu lub podmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W teczkach przedmiotowych/podmiotowych nie
prowadzi sie spisu spraw.

Dopuszcza sie zakiadanie teczek zbiorczych, do ktérych odktada sie akta spraw
zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe), o ile wykaz akt
zawiera symbole i hasta klasyfikacyjne do oznaczenia teczek zbiorczych. Dla teczek
zbiorczych nie prowadzi sie spisu spraw.

Dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

§18

Rejestracji w spisach spraw nie podlegaja:

1) wydawnictwa legislacyjne (Dziennik Ustaw, Monitor Polski, Dzienniki Urzedowe),

2) gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty, biuletyny informacyjne, itp.;

3) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy;

4) rachunki, faktury, faktury proforma i inne dokumenty ksiegowe (rejestrowane
w osobnych rejestrach);

5) sprawy dotyczace konkretnego studenta, doktoranta, ktére dotgcza sie do ich teczek;

6) zaproszenia, zyczenia, podziekowania i inne pisma o podobnym charakterze, o ile nie
stanowig czesci akt sprawy;

7) listy obecnosci, karty urlopowe;

8) dokumentacja magazynowa;

9) rejestry i ewidencje, w szczegoélnosci srodkéw trwatych, materiatéw biurowych, zbioréw
bibliotecznych, srodki ewidencyjne Archiwum Uniwersytetu;

10) dane w systemach teleinformatycznych dedykowane do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg $rodkow
komunikaciji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, po wykorzystaniu odktada sie do teczek spraw

zatozonych zgodnie z JRWA.
Postepowanie z aktami kolegialnych organéw UPH

§19

. Sprawy zwigzane z organizacjg posiedzen kolegialnych organéw UPH rejestruje sie

w spisach spraw, zgodnie z JRWA.

. Protokoty posiedzen kolegialnych organéw otrzymujg w ciggu kadencji kolejne numery,

poczawszy od nr 1.
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§ 20
1. Oryginatly protokotdw przechowuje sie w zbiorach protokotéw, przechowywanych
w jednostce organizacyjnej obstugujacej okreslony organ UPH.
2. Po zakonczeniu kadencji organu protokoly, utozone chronologicznie kolejno latami,
zaopatruje sie w spisy tresci (data posiedzenia, nr protokotu, liczba stron) oraz w podpis:
,Protokoty posiedzenia .................. UPHzarok.................

Zatatwianie spraw

§ 21

1. Przy zatatwieniu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwienia.
Przy zatatwieniu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej stosuje sie
przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego (KPA) Ilub inne przepisy
proceduralne.

2. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwienie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie.

3. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujgce formy:

1) odreczng;
2) korespondencyjna.

4. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym pismie zwiezitej
odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzgdzeniu na nim odrecznej notatki
wskazujgcej sposdb jej zatatwienia.

5. Forma korespondencyjna polega na sporzgdzaniu przez referenta projektu pisma
zatatwiajgcego sprawe.

§22
Z rozméw przeprowadzonych z interesantami, jedynie w przypadkach gdy uzyskane
informacje majg istotne znaczenie dla zatatwianej sprawy, sporzadza sie notatke lub
adnotacje i dotgcza jg do akt wtasciwej sprawy.

§23

1. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilno$ci.

2. Referenci rejestrujg i zatatwiajg sprawe, poprzez nadanie odpowiednich znakéw sprawy
zgodnie z JRWA oraz zaktadajg teczki aktowe.

3. Referent opracowujgc projekt pisma, przedktada do parafowania (na kopii) swojemu
przetozonemu (kierownikowi) i ewentualnie innym osobom, ktérych sprawa dotyczy
bezposrednio lub posrednio. Pismo przygotowuje sie w dwéch egzemplarzach:
w oryginale i kopii (w razie potrzeby w wiekszej liczbie egzemplarzy) i przedktada osobie
uprawnionej do podpisania. Na prosbe przestawia sig takze akta danej sprawy.

4. Po podpisaniu pisma przez przetozonego referent kopertuje i adresuje pismo,
pozostawiajgc kopie w teczce aktowej, a nastepnie przekazuje do Kancelarii Ogolnej
do wystania (za posrednictwem wiasciwego punktu kancelaryjnego lub bezposrednio
do Kancelarii Ogoélnej jesli dotyczy to Rektoratu). Jezeli kopie pisma ma otrzymac wieksza
liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinien
przekaza¢ Kancelarii Ogélnej odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism.
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§24

1. Pismo powinno zawierac¢:
1) nagtdéwek — zgodny z obowigzujgcymi w UPH zasadami identyfikacji wizualnej;
2) znak sprawy;
3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;
4) date podpisania przez osobg uprawniona;
5) odbiorce i jego adres;
6) tres¢ zatatwienia;
7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko) lub pieczatke imienng z parafkg osoby
uprawnionej do podpisu;
8) ewentualnie liczbe zatacznikéw;
9) ewentualnie wykaz oséb, do ktérych pismo powinno dotrze¢ do wiadomos$ci poprzez
okreslenie: ,Otrzymujg” lub ,Do wiadomoSci”.
2. W razie koniecznosci istnieje mozliwo$¢ utworzenia kopii pisma, ktéra zawiera podpis
osoby sporzadzajgcej, parafke przetozonego (po lewej stronie pod treScig pisma),
a w uzasadnionych przypadkach parafki innych oséb zainteresowanych bezposrednio lub
posrednio sprawg oraz radcy prawnego.
3. Przy zatatwianiu spraw nalezy przestrzega¢ terminéw okresSlonych w powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawa.
4. Wzory drukéw obowigzujgcych w Uniwersytecie znajdujg sie na stronie
https://www.uph.edu.pl/pracownicy/druki-firmowe/wzory-drukow

V. Przechowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uniwersytetu

§ 25
1. Po zakonczeniu wszystkich spraw zarejestrowanych w teczce, nalezy jg prawidtowo
opisac i przygotowaé do przekazania do Archiwum Uniwersytetu.
2. W zatgczniku Nr 1 do Instrukcji archiwalnej okresla sie wzér strony tytutowej:

1) kazdej teczki aktowej prowadzonej wg haset podmiotowych wg JRWA,;

2) teczki osobowej studenta studiow pierwszego, drugiego lub trzeciego stopnia,
jednolitych studiow magisterskich, doktoranta szkoty doktorskiej, stuchacza studiéw
podyplomowych, uczestnika kurséw doksztatcajgcych, kandydata do nadania stopnia
doktora, postepowania habilitacyjnego i postepowania o nadanie tytutu profesora;

3) teczki osobowej pracownika.

3. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementéw:

1) petnej nazwy UPH oraz petnej nazwy jednostki organizacyjnej - na Srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy to jest oznaczenia jednostki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt - w lewym gérnym rogu:

a) w przypadku "podteczek", o ktéorych mowa w § 17 ustep 5, dodatkowo numer
sprawy, ktory stat sie podstawag wydzielenia grupy spraw,

b) w przypadku przechowywania akt jednej sprawy w odrebnej teczce - petnego
znaku sprawy;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B réwniez okresu jej przechowywania —
w prawym gérnym rogu;
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4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego JRWA i informacji o rodzaju
dokumentacji (zakresie spraw wystepujgcych w teczce) - na $rodku teczki:

a) w przypadku teczek podmiotowych/przedmiotowych, tytut uzupetnia sie o nazwe
przedmiotu tub podmiotu wydzielonych spraw a takze kolejne numery spraw
odtozonych do ww. teczki,

b) w przypadku teczek zbiorczych, tytut uzupetnia sie o informacje identyfikujgce
teczke zbiorczg (np. imie i nazwisko w przypadku akt osobowych),

c) w przypadku przechowywania w teczce akt jednej sprawy, tytut uzupetnia sie
o tytut sprawy;

5) roku zatozenia teczki i rocznych dat skrajnych dokumentacji przechowywanej
w teczce - pod tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzgdkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek - pod rocznymi
datami skrajnymi.

Przechowywane w teczkach aktowych informatyczne nosniki danych zawierajgce czes¢

akt sprawy nalezy:

1) wytaczy¢ z teczek aktowych;

2) trwate oznakowaé kazdy informatyczny nosnik danych w sposéb pozwalajgcy na

jego jednoznaczng identyfikacje i powigzanie z dokumentacjg konkretnej sprawy.

§ 26

. W jednostkach organizacyjnych UPH akta spraw zakonczonych przechowuje sie przez
okres dwdch lat, a nastepnie przekazuje do Archiwum Uniwersytetu.

Okres ten liczy sie od 1 stycznia roku nastepnego po roku zakonczenia ostatniej sprawy
w spisie spraw. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do Archiwum
Uniwersytetu, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;j.

. Akta kolegialnych i jednoosobowych organéw oraz organéw wyborczych UPH przekazuje
sie do Archiwum dwa lata po uptywie kadencji.

. Akta pracownicze przekazuje sie do Archiwum po uptywie dwoch lat od zakonczenia
stosunku pracy.

. Akta studenckie przekazuje sie do Archiwum po uptywie dwoch lat od zakonczenia cyklu
ksztatcenia.

Dokumentacje zwigzang z ksztatceniem przekazuje sie do Archiwum po uptywie dwoch
lat od zakonczenia ostatniego cyklu ksztatcenia wg danego planu studiow.

§ 27
. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzonego
osobno dla dokumentacji kat. ,A” i kat. ,B”, po szczegdtowym przeglgdzie

i uporzgdkowaniu akt przez referenta.

. Szczegotowy tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do Archiwum Uniwersytetu,
uktad akt, tryb korzystania z tych akt, organizacje pracy w Archiwum okresla Instrukcja
archiwalna.
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1.

2.

VI. Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci jednostki
organizacyjnej lub jej reorganizacji

§ 28

. Wszczynajac procedure zmierzajgcg do ustania dziatalno$ci jednostki organizacyjnej lub

do jej reorganizacji, rektor lub osoba przez niego upowazniona zawiadamia o tym fakcie
Archiwum Uniwersytetu.

. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej jednostki

organizacyjnej przez inng jednostke, kierownik jednostki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi jednostki przejmujacej dokumentacje spraw niezakoriczonych.
Protokot otrzymuje do wiadomosci Archiwum Uniwersytetu.

Jednostka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania.

. Dokumentacje spraw zakonczonych przekazuje sie niezwiocznie do Archiwum

Uniwersytetu. Przekazywana dokumentacja spraw zakonczonych powinna by¢
uporzadkowana i zewidencjonowana zgodnie z wymaganiami okreslonymi w instrukcji
archiwalnej.

VIl. Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci Uczelni

§ 29
Wszczynajgc procedure zmierzajgcg do ustania dziatalnosci Uczelni Rektor lub osoba
przez niego upowazniona zawiadamia o tym fakcie Archiwum Parstwowe w Siedlcach.
W przypadku likwidacji Uczelni dokumentacje archiwalng przekazuje si¢ do Archiwum
Panstwowego w Siedlcach a dokumentacje niearchiwalng instytucji przejmujacej sprawy
likwidowanej jednostki.
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Zatgcznik
do instrukcji kancelaryjnej

SPIS SPRAW

Symbol jednostki

Rok Referent organizacyjnej Oznaczenie teczki Tytut teczki wedtug wykazu akt
SPRAWA OD KOGO
Lp. (krotka tresé) WPLYNELA DATA UWAGI
znak pisma z dnia wszczecia | ostatecznego | (sposoéb zatatwienia)

sprawy zatatwienia




W POROZUMIENIU

DYREKTOR ARCHIWUM PANSTWOWEGO Za%qcznlk Nr 2
/’EDL(,CACH _ M
VIR LV do Zarzadzenia Rektora Nr /{77/2020
’,,Crzegorz Welik

Siedlce, finia ,{ grudnia 2020 r.

na podstawie art. 6 ugt. 2 i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

o narodowynt zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U.22020r, poz. 164, z pézn.zm.)  Uniwersytetu Przyrodniczo-Humanistycznego w Siedlcach

Tytuly klas 1'i II rzedu

0 ZARZADZANIE 2 ZARZADZANIE MAJATKIEM
00 Organy Uczelni 20 Inwestycje i remonty
01 Organizacja UPH 21 Administrowanie majatkiem UPH
02 Obstuga prawna, informacja publiczna, post¢powania sadowe, 22 Gospodarka materialowa
skargi 1 wnioski 23 Transport i tacznosé
03 Planowanie i sprawozdawczo$¢. Statystyka 24 Gospodarka energetyczna
04 Informatyka 25 Ochrona mienia
05 Popularyzacja, promocja dziatalnosci Uczelni, uroczystosci 26 Inne sprawy zwiazane z gospodarowaniem majatkiem
uczelniane 27 Ochrona przeciwpozarowa
06 Wspdlpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym 28 Ochrona $rodowiska
07 Kontrola i audyt 29 Zamowienia publiczne
1 KADRY 3 ZARZADZANIE FINANSAMI, KSIEGOWOSC I PLACE
10 Ogolne zasady pracy i ptacy 30 Ksiggowos¢ finansowa
11 Zatrudnienie 31 Rozliczenia plac
12 Ewidencja osobowa 32 Fundusze
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy 33 Dyscyplina finansowa
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 34 Inwentaryzacja
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe 4 KSZTALCENIE
17 Ubezpieczenia osobowe 40 Zalozenia organizacyjno-programowe
41 Rekrutacja
42 Organizacja i tok studiéw
43 Ewidencja studentow
44 Inne sprawy studentéw




45

Bezpieczenstwo, opieka zdrowotna studentow

61 Zagraniczne wyjazdy pracownikow i studentow

46 Swiadczenia dla studentéw 62 Przyjazdy cudzoziemcow i delegacii zagranicznych
47 Domy studenta 63 Udzial w miedzynarodowych programach i strukturach
48 Dziatalno$¢ studencka

49

Wsparcie zawodowe studentéw i1 absolwentow

64 Projekty i programy finansowane z Narodowej Agencji
Wymiany Akademickiej

5 DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA I ROZWOJ

7 ZASOBY ARCHIWALNE, BIBLIOTECZNE I

KADRY NAUKOWEJ WYDAWNICZE
50 Badania naukowe 70 Archiwum
51 Wiasnos¢ intelektualna 71 Biblioteka
52 Rozwdj kadry naukowe;j 72  Wydawnictwo
53 Szkotly doktorskie

54 Konferencje naukowe

6 WSPOLPRACA ZAGRANICZNA

60 Umowy o wspélpracy z zagranicznymi jednostkami naukowymi




(;kuménfaqa d(;t‘y\z'aéé'povs‘/o‘lywénia i odwotywania Rektora
Uniwersytetu. W tym sktad Uczelnianego Kolegium Elektorow,

L Rifktor A dokumentacja posiedzen, akt nominacji rektora, dokumentacja
dotyczaca odwotywania. Decyzje odktada si¢ do akt osobowych
001 Senat A Sktad, pr.otokoly z posiedzen, materialy, oceny, wnioski, listy
obecnosci, harmonogramy
002 Rde Uezalil A Sktad, Pr‘otokoiy z posiedzen, materialy, oceny, wnioski, listy
obecnosci, harmonogramy pracy
003 O — A Sktad, Pr.otokoiy z posiedzen, materialy, oceny, wnioski, listy
obecnosci, harmonogramy pracy
komisje i1 zespoly powolywane do zadan organizacyjnych i admi-
e T . 5 nistracyjnych. Dla kazdej komisji prowadzi sie odrebna teczke,
i Komige i zespoly{stain | dovatas) ktéra z}gw?era: protokolsz posiechzerr)'x, sktad os:bow;;, ligty obec(:?-
nosci, opracowania, sprawozdania, wnioski itp.
0040 | Komisje Senackie A |jw.
0041 | Komisje Rektorskie A |iw.
0042 | Komisje Dyscyplinarne A | w.
0043 | Inne komisje i zespoly A | jw. Komitet Nominacyjny RU
005 Komisje Wyborcze
m.in. powolanie, sklad, protokoty, uchwaty, karty do glosowania,
0050 Uczelniana Komisja Wyborcza A kalendarz wyboréw, listy kandydatow, szczegdétowy kalendarz
czynnosci wyborczych, listy wyborcow, itp.
m.in. powolanie, sktad, protokotly, uchwaty, karty do glosowania,
kalendarz wyboréw, listy kandydatow, szczegdétowy kalendarz
0051 | Komisje wyborcze w jednostkach organizacyjnych A czynnosci wyborczych, listy wyborcow itp.




Dokumentacja gromadzona wedlug Regulaminu Wyborczego

0052 | Wybory do obcych organdéw kolegialnych A danego organu — np. pisemne os$wiadczenia zgody na kandydo-
wanie, listy kandydatéw. Karty z glosowania — kategoria B10
006 Kolegin Sktad, ,pr'otokoiy z posiedger'l, materiaty, oceny, wnioski, listy
obecnosci, harmonogramy, itp.
0060 | Kolegium Rektorskie A | jw.
0061 | Inne kolegia A jW.
; | Organizacja UPH . o .
010 Podstawy prawne dzialania Uniwersytetu
0100 | Zewng¢trzne przepisy prawne dotyczace organiza- | A Przepisy prawne ogdélnopanstwowe, resortowe, dotyczace bezpo-
cji i dziatania UPH $rednio Uniwersytetu, akty erekcyjne, likwidacje
0101 | Organizacja Uniwersytetu A statut, schematy organizacyjne, regulaminy, akty notarialne, reje-
stracja statystyczna, rejestracja podatkowa oraz korespondencja w
ww. sprawach. Dla poszczegdlnych rodzajow dokumentacji
mozna zaktada¢ odrebne teczki.
0102 | Organizacja jednostek organizacyjnych Uniwersy- | A Akty powotania 1 likwidacji jednostek organizacyjnych, regula-
tetu miny organizacyjne, zakresy dziatania.
011 Akty prawne
Zewnetrzne akty prawne B10 rozporzadzenia, zarzadzenia, instrukcje, wytyczne wladz nad-
0110 rzgdnych. Okres przechowywania liczy si¢ od momentu uchyle-
nia tych aktéw . Nie dotyczy aktow prawnych zawartych w klasie
010
0111 | Wewngetrzne akty prawne Uniwersytetu A Komplet podpisanych zarzadzen wydawanych przez Rektora,
komplet zarzadzen wydawanych przez Kanclerza, komplet
uchwat Senatu, pism okdlnych Rektora, pism okdlnych Kancle-
rza, Komunikaty Kanclerza i komunikaty jednostek organizacyj-
nych wraz z rejestrami.
012 Zarzadzanie jakoscig
ostateczna wersja, plany realizacji, zmiany, sprawozdania z reali-
zacji strategii. Dokumentacja zespotu / komisji ds. opracowania
strategii klasa 0043.
0120 | Strategia rozwoju Uniwersytetu A Strategie innych jednostek przekazywane do wiadomosci kat. B5




w tym szacowanie ryzyka dla realizacji zadan, analiza ryzyka,
rejestr ryzyka, plan postgpowania z ryzykiem, sprawozdanie z
jego realizacji, oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej. Doku-

Wil | RenfeleRaragiess A mentacja zespolu ds. analizy ryzyka klasa 0043. Oswiadczenie o
stanie kontroli zarzadczej w postaci elektronicznej umieszczane
jest w BIP
w tym dokumentacja dotyczaca ubiegania si¢, otrzymywania,

0122 | Systim sarsadunia jakodols " odnawia}nia zewngetrznych uprawnien z zakr.esu zgrzqdz_ania,, w
tym takze wewngtrzne procedury postepowania, polityka jakosci 1
ksiega jakosci, certyfikaty

013 Biurowos¢
y w : . i3 Ewidencja odciskow pieczgei podpisowych i1 nagtowkowych (re-

0130 i\lz(wdenq i 4 e L S L e A | jestr prowadzony w formie papierowej). Wnioski, zamowienia na
wykonanie i protokoty zniszczenia - kat. B10

0131 i d21epn1k1 Ll e B5 | Ksigzki nadawcze listow poleconych, kwitariusze (finansowe)

zarachowania
Prowadzone przez jednostki organizacyjne ré6znego rodzaju reje-
stry np. uméw, wydanych zaswiadczen, decyzji, oraz inne two-

0132 | Rejestry B10 | rzone na potrzeby jednostki w celach usprawnienia prac organi-
zacyjnych (rejestry poczty). Rejestr legitymacji, dyplomow,
Swiadectw i hologramow - B50
Prowadzone przez jednostki wylacznie jako element wspomaga-

G35 | Desfennil loresprnisnasjis B5 J;iqc.y bi.eZa(ce prace biuroYve; ni?b¢dqce podstawa znakowania, np.

ziennik korespondencyjny pism przychodzacych i wychodza-
cych
014 Ochrona i udostepnianie informacji niejawnych

0140 | Rejestr dziennikow ewidencyjnych i teczek A

0141 | Akta postgpowan sprawdzajacych B20 | Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi postgpowaniami

0142 | Dzienniki ewidencyjne B10

el e — B5 Eokumentacjz? zwigzana z opracowaniem planu, w tym wytyczne,

orespondencja
015 Ochrona danych osobowych
8 ek 5 5 Dokumentacja dotyczaca wnioskdw o wlaczenie/ wylaczenie do/z
0150 gl gyl b Agpe R dch BEI10 | rejestru czyrfnoéci);)rzitwarzania danychqosobowyvgl aékres'lonych

przetwarzania

zbiorow danych, wnioski o: utworzenie, weryfikacje, usuniecie,

5




cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych, analiza
ryzyka, rejestr czynnosci przetwarzania danych

Ewidencja 0s6b upowaznionych do przetwarzania

Whnioski o wydanie, weryfikacje 1 odebranie upowaznienia do

ek danych osobowych B przetwarzania danych osobowych
Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi postgpowaniami wyja-
0152 Naruszenia przepiséw o ochronie danych osobo- B10 $niajgcymi w zakresie naruszenia przepisow ochrony danych
wych osobowych w tym min:. notatki, materialty z czynnosci wyjasnia-
jacych, ewidencja naruszen
016 Sprawy obronne oraz zarzadzanie kryzysowe
Dziatania obronne i dzialania w stanach nadzwy- Dokumentacja_ e iqzana. . opr.acow'ani.er.n iy operacyjng g0
0160 . A funkcjonowania jednostki organizacyjnej i Planu ochrony obiek-
czajnych .
tow - kat B10.
Dokumentacja zwigzana z przygotowaniem i przeprowadzeniem
0161 Cwiczenia, szkolenia, treningi z zakresu obronno- B10 ¢wiczen, szkolen i treningéw (np. programy, korespondencja,
$ci 1 zarzadzania kryzysowego listy uczestnikéw dzienniki dziatan, konspekty, instrukcje, infor-
macje i wnioski i inne)
0162 Szkody i straty powstate w wyniku nadzwyczaj- % Dokumentacja zwigzana z postepowaniami wyjasniajgcymi (np.
nych zagrozen powolanie komisji, protokoty z przegladu itp.)
0163 | Staly dyzur B10 | Dokumentacja statego dyzuru
Obsluga prawna, informacja publiczna, poste- ‘ i ’
‘powania sadowe, skargi i wnioski,
Powotywanie i odwolywanie 0oséb petnigcych
020 funkcje kierownicze, wladz Uczelni i wladz in-
nych jednostek organizacyjnych
. Powotania wladz Uczelni, wladz innych jednostek - nominacje
R | Pemana b dolacza si¢ do teczki akt osobowych —}ll(lasgl 120.
Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umocowa-
0201 | Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 | nia, w tym rejestr. Upowaznienia do dziatania w imieniu organow
UPH kwalifikuje si¢ do kat. A
Wyktadnia (interpretacja) ogdlnie obowigzujacych przepiséw np.
021 Opinie i interpretacje prawne B10 |z zakresu prawa pracy, prawa administracyjnego, finansowego
1tp.
022 Informacja publiczna
o e — B10 Whioski, korespondencja, wyjasnienia, odmowy - dla kazdej

sprawy zaklada si¢ oddzielne postepowanie




Prowadzony w wersji elektronicznej. Koordynacja dziatan, w tym

0221 | Biuletyn Informacji Publicznej A : e ) 8
dostepy i upowaznienia do biuletynu
1 023 Sprawy w postgpowaniu sgdowym (administracyj- B10 okres przechowywania liczy si¢ od daty prawomocnego orzecze-
. ne, cywilne, karne, gospodarcze, wykroczenia) nia lub umorzenia sprawy.
.| 024 Egzekucja naleznosci B5
‘ 025 Skt  wiileld & Dokumentacja zwigzana z rozpatrywaniem skarg i wnioskow-

030

Planowanie

kazde postepowanie stanowi oddzielna sprawe

Plan dzialania. Dotyczy wszystkich sporzadzanych w UPH pla-
now, a zatem zaréwno tych tworzonych przez poszczegolne jed-
nostki organizacyjne jak i takich, ktére obejmujg catosciowa dzia-
talnos¢ Uniwersytetu

0300

Plany wieloletnie

Dokumentacja pomocnicza dotyczgca tworzenia planu wielolet-
niego - B5

0301

Plany roczne

Dokumentacja pomocnicza dotyczaca tworzenia planu rocznego -
B5

0302

Plany biezace

B5

Dokumentacja pomocnicza dotyczgca tworzenia planu biezacego
(miesieczne, kwartalne i inne) — B2

031

Sprawozdania

Sprawozdania z dziatalnosci. Dotyczy wszystkich sporzadzanych
w UPH sprawozdan, a zatem zaréwno tych tworzonych przez po-
szczegoOlne jednostki organizacyjne jak i takich, ktére obejmuja
calosciowg dzialalno$¢ Uniwersytetu, w tym sprawozdania do
PFRON.

0310

Sprawozdania roczne

Dokumentacja pomocnicza dotyczgca tworzenia sprawozdania
rocznego - B5

0311

Sprawozdania biezgce

B5

Dokumentacja pomocnicza dotyczaca tworzenia sprawozdania
biezacego (miesi¢czne, kwartalne i inne) — B2




Np. Analizy i oceny dotyczace stanu bezpieczenstwa i higieny

032 Analizy, oceny i opracowania tematyczne A pracy Dokumentacja pomocnicza, opracowania wycinkowe doty-
" - czace analiz, ocen 1 opracowan tematycznych kategoria B2.
- Informatyka - : .
040 Proces konstrukcji systemow informatycznych BS5 Analiz?l e AgaI, P rqj £ ANl ,impfle.mentacja Lo ol
SI, zmiany i utrzymanie SI; dotyczy réwniez baz danych
041 Projekty informatyczne
0410 | Organizacja projektowania i programowania A Kierunki, tematyka, strategia informatyzacji
Dokumentacja faz projektowania oprogramowania (projekty,
0411 | Zarzadzanie projektami informatycznymi A BRI opracowania,' e instrtﬂccje elfsploa.ltacyjne ip.)
oraz wlasne opracowania dokumentacji technicznej oprogramo-
wania; zarzadzanie konfiguracjami i wersjami SI
Plany 1 opinie dot. zakupu sprzgtu, oprogramowania i ustug in-
0412 | Inwestycje informatyczne BS5 | formatycznych, realizacja inwestycji i nadzér (dokumentacja ob-
stugi organizacyjno-technicznej)
042 Ewidencja systemow informatycznych A Rejestr stosowanych systemow i programow oraz baz danych
043 Wdrazanie i eksploatacja systeméw informatycz-
nych
0430 | Uzytkowanie i utrzymanie systemow i programow B5
0431 | Licencje oprogramowania i umowy B10 | Okres przechowywania liczony od daty wygasniecia licencji
0855 || Bactwrarzartie dansial A ll;rl(t)c;iury przetwarzania danych; dzienniki przetwarzania danych
0433 Analizy st'a}nu wdra’Zan.ia, rozpowszechniania i A W s el przedwdrabarions
weryfikacji systemdw informatycznych
m.in. administracja serwerami i sieciami teleinformatycznymi,
044 Serwery i sieci teleinformatyczne A ewidencja serwerdw i sieci, urzadzen sieciowych, sieci, regula-
miny i procedury zarzadzania konfiguracjami i wersjami
045 Bezpieczenstwo systemow informatycznych
0450 Ustalanie uprawnien dostgpu do systemow i da- B10 ries przechowywania liczony od daty dezaktualizacji upraw-
nych nien
0451 | Naruszenie bezpieczenstwa systemow B10 Wiamanie} ae R, 215 uZyt‘kowanie (potatki, protialsy, Kois-
spondencja, decyzje o blokadzie dostepu itp.)
Popularyzacja, promocja Uczelni, uroczystosci ‘
. uczelniane . . . .
050 Wspotpraca z mediami A mormacje wlasne dla prasy, radia i telewizji, zewnetrzne mate-
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rialy o UPH, konferencje prasowe, wywiady o dziatalnosci UPH,
promocja Uczelni — informacje o wydarzeniach uczelnianych
przekazywane w wersji elektronicznej, (w tym filmy), takze ofer-
ty dydaktyczne i naukowo-badawcze.

051

Kroniki, monografie, ksiegi jubileuszowe

Kroniki, monografie, ksiegi jubileuszowe z dzialalnosci wiasne;j
UPH

052

Uroczystosci, imprezy, konkursy, konferencje

Dokumentacja obejmuje uroczystosci (ogoélnouczelniane, wydzia-
towe instytutowe i inne), imprezy state i okolicznosciowe

0520

Uroczystosci uczelniane

Dokumentacja m.in.: inauguracja roku akademickiego, immatry-
kulacja, Jackonalia (Swieto Szkoly), uroczystosci pogrzebowe
zashuzonych pracownikéw (np. porzadek uroczystosci, lista za-
proszonych gosci, sprawozdanie Rektora, wyktad inauguracyjny,
dokumentacja zdjeciowa, plakaty, albumy, nagrania. Dla kazdego
wydarzenia mozna tworzy¢ odrebng teczke

0521

Imprezy uczelniane

Wystawy, festiwale, targi, pokazy, odczyty, wyklady, w tym:
dokumentacja fotograficzna przygotowanych ekspozycji, afisze
informacyjne, scenariusze, programy, projekty plastyczne, i gra-
ficzne, obstuga techniczna. Dla kazdego typu imprezy zaktada si¢
odrebna teczke.

0522

Udzial w obcych imprezach promocyjnych (kra-
jowych i zagranicznych)

w tym dokumentacja z organizacji np. targéw, materialy fotogra-
ficzne, informacje w prasie uczelnianej itp. Do kategorii A kwali-
fikuje si¢ wlasne opracowania lub inne materialy z czynnego
uczestniczg UPH w obcych imprezach, takie jak wlasne wysta-
pienia, referaty, notatki, aplikacje internetowe, sprawozdania z
uczestnictwa itp. Niewykorzystane zaproszenia, zawiadomienia,
informacje o imprezach organizowanych przez inne jednostki
kwalifikuje sie do kategorii Be.

0523

Konkursy

Dokumentacja zwigzana z prowadzeniem konkursow (cyklicz-
nych i jednorazowych) w tym: dokumentacja fotograficzna, afi-
sze informacyjne, scenariusze, programy, listy uczestnikow itp.
Kazdy konkurs stanowi odrebng sprawe.

053

Godnosci honorowe, odznaczenia, medale

0530

Godnosci honorowe

Dokumentacja zwigzana z przebiegiem uroczystosci w tym: sce-
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nariusze, dyplomy, laudacje, fotografie, nagrania, rejestry osob
uhonorowanych itp.

Godnosci honorowe: przyznawanie tytutu doktora honoris causa
tytutu honorowego Senatora, honorowego profesora, odnowienia
doktoratu; (dla kazdego postgpowania zaklada si¢ odrebng tecz-

ke)

Whioski, decyzje o przyznaniu, scenariusze uroczystosci wrecze-

0531 | Medale i odznaczenia A " '
nia, rejestr odznaczonych.
0835 | Bitionuty | konillety hotnione & Dokument,ac.:ja zwigzana z objeciem patronatu honorowego nad
uroczystoscig
Wizyty oficjalnych gosci A | Ksiega wpisow
Reprezentacja B5 | Podziekowania, gratulacje, kondolencje
Ustalenia wtasne; godto UPH, insygnia rektorskie, sztandar UPH,
Ceremoniat i tradycje Uczelni A insygnia dziekanskie i emblematy wydzialowe; historia, wizeru-
nek.
Dotyczy ogblnych spraw wspolpracy nie zwigzanych bezposred-
nio z dokumentacja innych klas. Wspdlpraca z instytucjami rza-
o ’ ; dowyml, samorzagdowymi, naukowymi, kulturalnyrm, podmiota-
,Wspolpraca z otoczemem spoleczno- mi gospodarczym stowarzyszemaml i osobami fizycznymi,
'gospodarczym - sformalizowana na podstaw1e umow i porozumxen w tym pro-
. gramy wspolnych przedsiewzie¢, porozumienia, sprawozdania i
informacje dotyczace zrealizowanych dziatan.
060 Wspf'){dzie.ﬁanie z krajowymi jednostkami organi- %
zacyjnymi
061 Wspéldz?a%ani.e z zagranicznymi jednostkami or- i
ganizacyjnymi
062 Dokumentacja projektow
Fundusze Strukturalne Unii Europejskiej, Programy Edukacyjne
Projekty realizowane z funduszy Unii Europejskiej Komisji Europejskiej, Programy Ramowe Unii Europejskiej i
0620 | OraZ funduszy pozaunijnych ktorych benefi- A inne fundusze powolywane przez organy europejskie. Podczas

cjentem jest uczelnia.

realizacji projektu dokumentacj¢ gromadzi si¢ i przechowuje
zgodnie z zasadami okreslonymi w danym programie lub umo-
wie.
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W tym wniosek aplikacyjny (wersja pierwotna oraz koncowa),
umowa wraz z zatgcznikami.

Dokumentacja gromadzona jest wedlug numeréw projektow.
Kazde hasto klasyfikacyjne nalezy rozwingé¢ na teczce aktowej o
nazwe projektu.

Okres przechowywania liczony jest od konca roku, w ktéorym
nastgpita zamkniecie projektu, jednak nie krocej niz termin wska-
zany w danym programie, umowie lub wyznaczony przez upraw-
niong instytucje.

0621

Dokumentacja rozliczeniowa. Informacja o za-
mknigciu lub rozliczeniu projektu.

Rozliczenie finansowo — rzeczowe (pierwszy oraz koncowy
wniosek o ptatnos¢ i/lub sprawozdanie konicowe).

0622

Kontrola, audyt, ewaluacja projektu

Kontrola i audyt (wewngtrzna i zewngtrzna) - informacja pokon-
trolna.

0623

Pozostata dokumentacja projektowa

BES

Procedury PZP, dowody ksiegowe, dokumentacja kadrowa, tecz-
ki uczestnikow, monitoring projektu, regulaminy, protokoty, an-
kiety oraz inna dokumentacja wytworzona w zwigzku z realizo-
wanym projektem.

Nie krocej niz okres wskazany w umowie lub w terminie wska-
zanym przez Instytucj¢ Posredniczaca/Zarzadzajaca.

070

Kontrola i audyt

Ksiagzka kontroli i audytow

Rejestr kontroli wszystkich kontroli prowadzonych na terenie
UPH

071

Kontrole zewngtrzne

Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi kontrolami przez jed-
nostki zewnetrzne, np.: protokoly, zarzadzenia pokontrolne oraz
ich wykonanie; kazda kontrola stanowi odrgbng sprawe z wyla-
czeniem kontroli realizowanych na projektach wspotfinansowa-
nych ze srodkow zewnetrznych — dokumentacja dotaczana jest do
projektow

072

Kontrola wewngtrzna

Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi kontrolami wewng¢trz-
nymi w oparciu o zatwierdzony Plan kontroli przez kierownika
jednostki np.: protokoty, zarzadzenia pokontrolne oraz ich wyko-
nanie; kazda kontrola stanowi odrebng sprawg. Kontrole kasy,
kontrole obecnosci na stanowiskach pracy, kontrole dyscypliny
pracy itp. kat. BS
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Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi audytami przez jed-
nostki i instytucje zewngtrzne, np.: protokoly, wnioski poaudyto-
we oraz ich wykonanie; kazdy audyt stanowi odrebng sprawe z

o RS e 4 wylaczeniem audytow realizowanych na projektach wspotfinan-
sowanych ze $rodkéw zewnetrznych — dokumentacja dotgczana
jest do projektow.

Dokumenty zwiazane z przygotowaniem czynnosci audytowych,
w tym zadan audytowych np. imienne upowaznienia, program
0 Pyt ey - zadania, dokumeni;tf :\c/)}};oczepzadar’l audyt%wych, spravfozc%ania
itp.; kazde zadanie audytowe stanowi odrgbna spraw
o Ogélne zasady pracylplacy e - «
| 100 Wykazy etatow, stany zatrudnienia, ruch kadrowy A Wykazy 0s6b zatrudnionych i zwolnionych
Dokumentacja zwigzana z planowanym ruchem kadrowym (tj.

101 Prognozy kadrowe BES | planowane zwolnienia, planowane zatrudnienia, przeniesienia do
innych jednostek)

102 Wigkizy kadiowie BS gestgwiqnia na}uczycieli a.k'c}d‘emickich na potrzeby np. prowa-

zenia kierunkéw, uprawnien itp. w danym roku akademickim.

103 Uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w spra- & w tym opiniowania wewngtrznych aktow prawnych, postulaty

e wach zatrudmema i wynagradzama pracownlkow placowe, akcje strajkowe

Zatrudnienie - ( T G v
Dokumentacja postgpowan konkursowych i rekrutacyjnych. Do-
kumentacje komisji konkursowej kwalifikuje si¢ wg. klasy 0043.

110 Konkursy i postepowania rekrutacyjne B3 | Dokumentacja kandydatéw niezatrudnionych nieodebrana po
zakonczeniu konkurséw i postepowan rekrutacyjnych jest kwali-
fikowana do kategorii Bc
Dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem pracownika w ramach

111 Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy B10 | umowy o pracg (wszelkie dokumenty w teczce osobowej pra-
cownika)

112 Opiniowanie i ocenianie pracownikow BE>

113 T . B5 Rejestr - c.lokumentacja przesytana jest do odpowiednich jedno-
stek np. ministerstwo itp.

114 S, wiolontatich, pralils B10 Umowy i porozumienia, korespondencja z jednostkami deleguja-

cymi kandydatow
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115

Umowy cywilnoprawne

B10

Dokumentacja zwigzana z zawieraniem umow cywilnoprawnych
(m.in. wnioski o zawarcie umowy, dokumenty o wyksztalce-
niu kandydatow, podania kandydatow, CV), w tym umowy z
cudzoziemcami (profesorami wizytujacymi). Dokumentacja
zwigzana z wynagrodzeniem za prac¢ wynikajgca z uméw cywil-
noprawnych - patrz kat. 311.

116

Nagrody i kary

1160

Nagrody

B10

Dokumentacj¢ o przyznaniu nagrody odktada si¢ do teczki oso-
bowej pracownika.

1161

Kary

B*

*Dokumentacja przechowywana w teczce osobowej pracownika
przez okres wskazany w Kodeksie pracy

1162

Pracownicze postepowania dyscyplinarne

B50

Dokumentacje prowadzonego postgpowania dyscyplinarnego
odktada si¢ do teczki osobowej pracownika. Do akt osobowych
odklada si¢ orzeczenie komisji dyscyplinarne;j.

| Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe pracownikdéw

BE10

Do kategorii BE 10 kwalifikuje si¢ akta osobowe:

1) o0séb, z ktérymi stosunek pracy zawarto od dnia 1 stycznia 2019 r.,

2) o0s6b, z ktérymi stosunek pracy zawarto w okresie od 1 stycznia
1999 r. do dnia 31 grudnia 2018 r. i dla ktérych pracodawca ztozyt
raport informacyjny do ZUS.

Okres przechowywania dokumentacji liczy si¢ od konca roku kalenda-

rzowego, w ktorym stosunek pracy wygast albo od konca roku kalenda-

rzowego, w ktorym raport informacyjny zostat ztozony do ZUS.

Dokumentacje osob, z ktorymi stosunek pracy zawarto:

1) do dnia 1 stycznia 1999 r.,

2) w okresie od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2018 r., dla ktérych
nie ztozono raportu informacyjnego do ZUS, kwalifikuje si¢ do ka-
tegorii BESO.

Okres przechowywania ww. dokumentacji liczy si¢ od konca roku ka-

lendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygast

121

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych,

B10

Skorowidze, karty personalne, wykazy imienne itp.

122

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

B3

125

Legitymacje stuzbowe

B5

Dokumentacja zwigzana z wydaniem legitymacji- wnioski, poda-

Bezpieczenstwo i higiena pracy

nia itp., ewidencja wydanych legitymacji
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Czynniki szkodliwe dla zdrowia w srodowisku

w tym karty ewidencyjne, analizy, przeprowadzone badania i

ke pracy pomiary, wykazy itp.
1300 | Czynniki szkodliwe A Rejestr, karty charakterystyk poszczego6lnych produktow
1561 | Ouetininmyls dnolsiego B10 Karty oceny ryzyk_a zawodowego (wszelkie dokumenty w teczce
osobowej pracownika)
131 Wypadki i choroby zawodowe. Prace specjalnie
chronione
Ewidencja prowadzona w formie wykazu oraz dokumentacja np.
1310 | Wypadki przy pracy B10 | karty wypadkoéw oraz dokumentacja powypadkowa. Dokumenta-
cja wypadkow $miertelnych, ci¢zkich i zbiorowych — kat. A
Dokumentacja wyjasniajgca np. karty wypadkéw w drodze i1 do
; . racy, informacja poszkodowanego na temat okolicznosci -
T35 {- Wil i drodae 12 pricy Bl gadk};, protok<’)1J zpmiejsca zdarzinia, o$wiadczenie s'wiadl:tf')}\:v
wypadku
; Dokumentacja wyjasniajaca np. w szczegdlnych okolicznosciach
1312 | famewpadi i (np. osoba déle;)yvjvana riz stazpw UP) S e
1313 | Prace specjalnie chronione B10 | Wykaz, zasady postgpowania, wyjasnienia, korespondencja itp.
1514 |'Chonsby sawadowe B10 \’N.nio.sk'i o uznanie choroby za zawodowa, korespondencja, wyja-
snienia 1tp.
132 Srodki ochrony indywidualnej
1320 | Odziez i obuwie robocze i ochronne B10 | Prowadzone w formie kart ewidencyjnych
1321 | Zaopatrzenia rzeczowe pracownikéw BS5 | Przydzialy srodkéw higienicznych, spozywczych, itp.
Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi dziataniami profilak-
. : : ; tycznymi.
1322 Proﬁlaktyk’a zapabiegaeza i badania lekarslde B10 [glokuzlnentacja dotyczgca badan lekarskich pracownikow (wstep-

pracownikoéw . . A y g
nych i okresowych) tj. zaswiadczenia o zdolnosci do pracy od-
ktada si¢ do akt osobowych pracownika.

SZkéléhi? e zawo dowe Irﬁskigzj?i}l'agzlgczzymeh akademickich, rozwdj zawodowy kadry
Dokumentacja zwigzana z realizacjg szkolen wewnetrznych w
tym rejestr prowadzonych szkolen, listy obecnosci, koresponden-

140 Szkolenia wewngetrzne B10 | cja, kalkulacja, sprawozdania Dokumentacja pracownicza (za-
$wiadczenia o odbyciu szkolenia) odkladana jest do akt osobo-
wych pracownika

141 Szkolenia zewnetrzne B5 |jw.
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Dyscyplina pracy .
150 Dowody obecnodci w pracy B10 I‘;l;?}; obecnosci, ewidencja wyj$¢ w celach osobistych i stuzbo-
Zwolnienia lekarskie, urlopy okolicznosciowe; usprawiedliwienia
151 Absencja B10 | nieobecnosci itp.
Plany, listy, wnioski i karty urlopowe (ewidencja prowadzona
réwnolegle w systemie komputerowym), w tym urlopy naukowe
152 Urlopy pracownicze B10 | Wnioski dotyczace urlopéw wychowawczych, zdrowotnych, bez-
platnych, szkoleniowych, naukowych itp. odktada si¢ do akt oso-
bowych pracownika
Ewidencja prowadzona w systemie komputerowym- dokumenta-
153 Defuncleshidbgs B10 cja stanowigca -i.r(')dlo rozliczgnia delegacji §1u2bowych (nr ra-
chunku, zgody i inne - stanowig dokumentacje finansowag — kat.
BS)
Praca w godzinach nadliczbowych, indywidualny rozktad czasu
154 Czas pracy B10 | pracy, itp. Godziny pracy pracownikéw stanowig podstawe do
wyliczenia wynagrodzenia
155 Zezwolenia na prace dodatkowe B10 | Odktadane do akt osobowych
“ Sprawy socjalno-bytowe . .
Dokumentacja zwigzana z przyznaniem dofinansowania: do wy-
poczynku dla pracownikéw lub ich dzieci, dla emerytéw, renci-
stow, swiadczenia $wigteczne, zapomogi, pozyczki mieszkaniowe
160 Sprawy socjalno—bytowe w ramach zaktadowego B5 |- wnioski, dokumentacja dotyczaca organizacji imprez integra-
funduszu $wiadczen socjalnych cyjnych; dokumentacja z posiedzen komisji socjalnej w tym pro-
tokoty, listy wyplat, listy obecnosci czlonkéw komisji itp. dla
kazdego rodzaju swiadczen moze by¢ prowadzona odrebna tecz-
ka
161 Kasa zapomogowo- pozyczkowa
Dziatalno$¢ KZP prowadzona jako niezalezne dziatanie od funk-
1610 | Dokumentacja organizacyjna A cjonowania jednostki. Dokumentacja zalozycielska (statut, regu-
lamin, sklad komisji)
1611 | Deklaracje cztonkowskie B5 | Czas liczony od dnia wystapienia, usunigcia czlonka z kasy
1612, | Prsspesmiie ineslicasiis pospessk B5 Dokl.lment‘acja. robocza‘z posiedzen sprawie przyznania i rozli-
czenia zaciggnigtych pozyczek
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| Ubezpieczenia osobowe

Dokumentacja zgltoszeniowa wymkaj qce ze sto-

Raporty zgloszeniowe — prowadzone w systemie zewne¢trznym

1 . .
0 sunku pracy, umow cywilno-prawnych B0 informatycznym ZUS Platnik
Dokumentacja stanowigca podstawe do przyznania wyplaty okre-
171 Dowody i uprawnienia do zasitkow BS | $lonych zasitkoéw (w tym np. odprawy posmiertne, chorobowe,
macierzynskie itp.)
172 Emerytury, renty i §wiadczenia rehabilitacyjne B2 (\:AZ/:rllci);kl o przyznanie $wiadczenia, wnioski o przeliczenie $wiad-
Okres przechowywania liczony od daty wygasnigcia polisy- do-
173 Dodatkowe ubezpieczenia zbiorowe pracownikow BS | kumentacja towarzystw ubezpieczeniowych — instrukcje i wyja-
$nienia, korespondencja z instytucjami ubezpieczeniowymi
o ANIE MAJATKIE. - :
. Inwestycje i remonty e
200 Ewidencja inwestycji A Biezace inwestycje wynikajace z planu
Dekntiestisi prial jeaioms wamyel Dl‘a k?zdegf) obiektu zaktada sig odrgbng tecqu,. obejmujaca za-
201 ey tozenia projektowe, dokumentacje prawng, techniczng, protokoty
obiektow g
odbioru, mapy
2010 L)l;)iléigsiltaqa i A Okres przechowywania — przez caly okres eksploatacji obiektu
2011 | Obiekty nietypowe i zabytkowe A | jw.
2012 | Ksigzka obiektu budowlanego B5 | Ksigzke przechowuje si¢ przez caly okres istnienia obiektu
2013 | Rejestr dokumentacji projektowej B5 Okres'przechf)wywama dokumentacji liczy si¢ od chwili jej zdez-
aktualizowania
Umowy o wykonanie, kopie rachunkow, przetargi itp. Dla kazde-
go zadania inwestycyjnego zaklada si¢ odrgbng podteczke; okres
202 Wykonawstwo remontow BS | przechowywania liczy si¢ od daty koncowego rozliczenia finan-
sowego inwestycji; ewidencja inwestycji i kapitalnych remontow
klasa 200
Dokumentacja przebiegu inwestycji, narady, uzgodnienia, koor-
203 Wk e B5 dynacje, (%okumenty prawne; dl..el kazdego zadania inwestycyjnego
zaktada si¢ odrgbng podteczke; okres przechowywania liczy si¢
= od daty koncowego rozliczenia finansowego inwestycji
Administrowanie majgtkiem UPH -
210 Nabywanie i zbywanie nieruchomych sktadnikéw A Ewidencja whasnych obiektow; dokumentacja prawna i technicz-

majatku

na, regulacje stanu prawnego nieruchomosci. Dla kazdej nieru-
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chomosci badz lokalu zaktada si¢ odrebng podteczke

Nabywanie i zbywanie ruchomych sktadnikow

211 . B10
majatku
212 Dzierzawa i wynajem
. Okres przechowywania dokumentacji liczy si¢ od daty uplywu
A0 | e 2 Sy HE L e terminu najmu. Dla kazdego najmu zaklada si¢ odrgbng teczke
Okres przechowywania dokumentacji liczy si¢ od daty uptywu
2191 Udostqpni?nie sktadnikéw majatku innym osobom B5 terminu najmu. Umowy najmu, czynsze i inne sprawy lokator-
prawnym i prywatnym skie; w razie potrzeby dla poszczegolnych obiektéw mozna zato-
zy¢ odrebne teczki
Okres przechowywania dokumentacji liczy si¢ od daty uptywu
sy | Dotersams aienichoniste B terminu c.lzierZaW}./. Umowy dzierzawy, czynsze 1 %nne’ sprawy
lokatorskie; w razie potrzeby dla poszczegdlnych obiektoéw moz-
na zatozy¢ odrgbne teczki
2123 Udostepnianie mienia Uczelni objetego trwatoscia B10 Dokumentacja dotyczgca nieodplatnego i odptatnego udostepnia-
projektu nia mienia Uczelni 10 lat od zakonczenia realizacji projektu
213 Administrowanie lokalami
Przydzielanie obiektow i lokali na potrzeby jedno- oak
S stek organizacyjnych UPH ol s i
2131 | Rozliczenie za udostepnianie lokali BS
konserwacja, biezgce remonty, ustugi kominiarskie, ushugi komu-
214 Eksploatacja nieruchomosci (lokali) nalne, itp. Dla poszczegdlnych obiektow mozna zatozy¢ odrgbne
teczki
Energia elektryczna, gospodarka cieplna, woda, monitoring, sys-
2140 | Media i systemy wspomagajace B10 | temy alarmowe (rozliczenia) dla kazdego obiektu z podzialem na
poszczegolne jednostki organizacyjne
2141 | Przeglady sieci i urzadzen dostarczajacych media B10 | Dokumentacja z przegladu
9143 | Wtzymanite pormadlo ezystodel B DOt'yc.Z}.’ te.renu wewnatrz i na zewnatrz poszczegdlnych obiektow
(od$niezanie).
2143 | Pielegnacja zieleni B5 | zagospodarowanie i utrzymanie terenéw zielonych; wg obiektow
| | Gospodarka materialowa b - -
220 Zaopatrzenie Zapotrzebowania, zamowienia, odbior itp.
2200 | Zapotrzebowanie B5
2201 | Dostawcy krajowi B5 | zamdwienia, reklamacje
2202 | Dostawcy zagraniczni B5 | zamowienia, reklamacje
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Dotyczy wszystkich urzadzen i maszyn, w tym rowniez zakupio-
nych na potrzeby badan naukowych i wspotfinansowanych ze
srodkow UE np.: protokoty odbioru, karty gwarancyjne, doku-

221 Maszyny i urzadzenia mentacja badan technicznych i inne. Okres przechowywania liczy
si¢ od daty likwidacji, zbycia urzadzenia (aparatury). Dla kazde-
go urzadzenia lub grupy urzadzen mozna prowadzi¢ odr¢bne
teczki.

2210 | Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna B10 sl rzechoyvywania uzale?niony je§t ol iesow gwaaney-
nych poszczegdlnych maszyn i urzadzen
zlecenia napraw, prowadzenie przegladow biezacych, naprawy
2211 | Konserwacja sprzetu B5 | serwisowe, gwarancyjne i pogwarancyjne sprzetu i aparatury,
rejestry zlecen na wykonanie napraw — B5
Transport i lacznosé

230 Nabywanie i zbywanie srodkdw transportu B10
Dla kazdego pojazdu prowadzi si¢ oddzielng teczke zawierajaca:
instrukcje obstugi, dowdd rejestracyjny, polis¢ ubezpieczeniows,

Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkow k?lrtotekq.ogumieni.a o Sl pc.)jazdu.(r'n.in. P rzegliqdy Esihr

231 BS | niczne pojazdu), ksigzke gwarancyjna, ksiazke narzedziowa, pro-

transportu . . : : o T
tokot zdawczo-odbiorczy pojazdu; okres przechowywania liczy
si¢ od daty wylaczenia pojazdu z eksploatacji lub sprzedazy po-
jazdu

232 Eksploatacja wlasnych srodkow transportowych BS iZ}lleici;ma MATFRNY, ZEFpalzEnis W PRIING, % . bstuga np. gace-
Umowy na uzywanie pojazdéw prywatnych do celow stuzbo-

233 Ryczalty samoshodowe £ wych oraz przyZnane dopda{tki zZ tytlll)hi/ ich eksploatacji.

234 Gospodarka paliwowa BS

235 Uzytkowanie obcych $rodkéw transportowych B5 | Umowy, rozliczenia, itp.

236 Eksploatacja $rodkéw acznosci B5 telefony, radio, Internet, infrastruktura, rejestry rachunkow itp.

,,,,,,, ‘Gospodarka energetyczna ( \ L '
240 Ogodlne zasady gospodarki energetycznej, cieplnej A ustalenia wlasne — kat. A; zewnetrzne — kat. B10
i paliwami
241 Przeglady sieci i urzadzen energetycznych B5 | protokoly pomiaréw, pomiary elektryczne, schematy elektryczne
Ochrona mienia
250 o ——— B5 W tym umowy z zewngtrznymi firmami ochroniarskimi, inter-

wencje.
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Dla kazdego budynku mozna prowadzi¢ odrgbna teczke. Okres
przechowywania dokumentacji liczy si¢ od daty wygasnigcia
Umowy.

Ochrona wewngetrzna mienia, dostepy do obiek-

Ksigzki dyzurow portierow, grafiki dyzurow, ksiazki wydawania

251 v, pomieszezen BS5 kluczy, przepustki, ewidencja dostepu do pomieszczen chronio-
nych itp.
259 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow trwatych i Bs |V tym dowody rozchodu i przychodu, kartoteki ilosciowo - war-
nietrwalych tosciowe
Inne sprawy zwigzane z gospodarowaniem ma- ‘
. | jatkiem ' .
260 Likwidacja mienia Uczelni B10 | Wnioski dotyczace mienia przeznaczonego do likwidacji, orze-
czenia techniczne, protokoty likwidacyjne;
261 Podaiki i oplaty publiczne B10 Dokum,entficja: deklrarac.:je, wymiary podatkowe itp. (z wyjatkiem
dowoddéw 1 urzadzen ksiggowych)
ubezpieczenia od ognia, kradziezy, odpowiedzialnosci cywilnej i
262 Ubezpi g inne, w tym likwidacja szkdd w ramach ubezpieczenia. Okres
ezpieczenia rzeczowe B5 : il ) P
przechowywania dokumentacji liczy si¢ od daty wygasnigcia
umowy/polisy ubezpieczeniowe;j.
| Ochrona przeciwpozarowa
w tym wyposazanie w urzadzenia sygnalizacji pozaru, kartoteki
wyposazenia w sprzet gasniczy, okresowe przeglady sprzetow
270 Wyposazenie obiektow w sprzet przeciwpozarowy | BS5 | gasniczych i instalacji przeciwpozarowych. Wlasne instrukcje i
wytyczne dotyczgce ochrony przeciwpozarowej kwalifikuje si¢
, do kategorii A.
271 Cvx'ziczeniz.i 1 treningi z zakresu ochrony przeciw- $5 |dsmanienlsrelananoteilmaas
pozarowej
Meldunki o pozarach, interwencje strazy pozarnej, protokoly z
272 Interwencje Pafistwowej Strazy Pozame; B5 dochodzer'l,' opinie strazy pozarnej. .Dolfu.mentacja'kontroli poza-
rowo-technicznych wraz z zaleceniami jest kwalifikowana wg.
klasy 07.
Ochrona Srodowiska ‘
280 Wprowadzanie gazow i pyléw do powietrza B10 W tym optlaty za gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska
281 Gospodarowanie woda i Sciekami BS5
282 Gospodarowanie odpadami BS w tym gospodarowanie odpadami uzytkowymi, surowcami wtor-

nymi, elektro odpadami itp.
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Zamoéwienia publiczne

Dotyczy wszystkich postgpowan prowadzonych przez UPH, w
tym budowy i remontéw obiektow, realizacji programow i pro-
jektow wspotfinansowanych ze $rodkow zewnetrznych (takze
srodkoéw Unii Europejskiej) i innych

Dokumentacja postgpowan: protokoly, dokumentacja komisji
przetargowych, oferty, umowy, korespondencja merytoryczna,

. Postepowenia v irybieeamiwicn publicanych B opinie prawne itp. Akta kazdego postepowania stanowig odrebng
sprawe
291 i by et ~o B5 | Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi postepowaniami

ustawy o zamowieniach publicznych

Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie

KangoWoéc fir nansowa

Rejestr umow; kazda umowa dolgczana jest do okreslonego po-
stepowania

Plan rzeczowo-finansowy i budzetu UPH

Materialy, prbjekty, korespondencja, uzgodnienia

Realizacja budzetu, sprawozdania okresowe z wy-

do kategorii A kwalifikuje si¢ bilans, ostateczne wersje sprawoz-
dan i analiz rocznych i wieloletnich, ostateczne wersje sprawoz-
dan za okresy inne niz rok w przypadku gdy nie powstajg odpo-

301 4 , i . A | wiadajgce im co do zakresu danych sprawozdania roczne. Mate-
konania budzetu, sprawozdawczos$¢ budzetowa . : : ; ; ol
riaty pomocnicze, kalkulacje, sprawozdania okresowe inne niz
zaliczone do materialow archiwalnych, kwalifikuje si¢ do katego-
rii BS.
302 T B10 E?;;T;y, rachunki wlasne i obce, dowody wewngtrzne, rozlicze-
Ksiggi rachunkowe, ksigga gtoéwna, rejestry, dzienniki, karty kon-
. ’ towe, tabulogramy, zestawienia obrotow 1 sald, wykazy skladni-
S0 Dokumentana kelggos = kow aktywévgv 1 pzsyw()w, wyciagi bankowe (w t}‘an}lI na ios’nikach
elektronicznych)
Dokumentacja rozliczeniowa z: pracownikami, studentami, do-
304 Rozliczenia BS | stawcami, odbiorcami, instytucjami ubezpieczeniowymi i podat-
kowymi oraz z innymi kontrahentami; w tym potwierdzenia sald.
305 Windykacja naleznosci B5 | Dokumenty zwiazane z udowodnieniem zadluzen i naleznosci
306 Ksiegowos$¢ materialowo- towarowa
3060 | Ewidencja $rodkow trwatych B10
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3061

Ewidencja srodkéw materialowych

B5

310

3062

Dokumentacja ksiegowa dotyczaca ewidencji
srodkéw trwalych i materiatlowych

| Rozliczenia plac

Dokumentacja plac i potracen z ptac

B10

w tym dowody ksiegowe, tabele amortyzacyjne, druki OT, faktu-
ry. Okres przechowywania dokumentacji dotyczacej Srodkow
trwatych liczy si¢ od daty utraty srodka lub ostatniego wpisu do

B5

ewidencji.

materialy zrodtowe do obliczania wysokosci wynagrodzen 1 po-
tracen wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym kopie pism o na-
grodach, przeszeregowaniach, awansach itp. przekazane przez
kadry.

311

Listy ptac i wynagrodzen

W tym listy premii, nagrod, zasitkéw obcigzonych sktadka na

ubezpieczenie emerytalne i rentowe.

Do kategorii B10 kwalifikuje si¢ dokumentacje:

1) o0sob, z ktorymi stosunek pracy zawarto od dnia 1 stycznia
2019r.,

2) o0sob, z ktoérymi stosunek pracy zawarto w okresie od 1 stycz-
nia 1999 r. do dnia 31 grudnia 2018 r., i dla ktérych praco-
dawca zlozyl raport informacyjny do ZUS.

Okres przechowywania dokumentacji liczy si¢ od konca roku

kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygasi albo od konca

roku kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny zostat zto-
zony do ZUS.

Dokumentacj¢ 0sob, z ktorymi stosunek pracy zawarto:

1) do dnia 1 stycznia 1999 r.,

2) w okresie od 1 stycznia 1999 r. do 3 1 grudnia 2018 r,, dla
ktorych nie ztozono raportu informacyjnego do
ZUS, kwalifikuje si¢ do kategorii B50.

Okres przechowywania ww. dokumentacji liczy si¢ od konca

roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy wygast.

312

Kartoteki wynagrodzen

B10

W tym Karty zasitkéw wyptacanych przez ZUS. Okres przecho-
wywania dokumentacji ustala si¢ jak w klasie 311.

313

Rozliczenia wynagrodzen z tytulu umow cywilno-
prawnych

B10

w tym umowy, rachunki, listy wyplat.
Okres przechowywania dokumentacji ustala si¢ jak w klasie 311.

314

Dokumentacja dotyczaca podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych

B5

deklaracje PIT, informacja roczna PIT, o$wiadczenia pracowni-
koéw
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w tym dokumentacja dotyczaca przekroczenia podstawy wymiaru

315 Rozliczenia z tytutu sktadek ZUS B10 skladek
316 Deklaracje rozliczeniowe Panstwowego Funduszu B5
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych
w tym rejestr. Zaswiadczenia wydawane pracownikom i absol-
317 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniach B5 | wentom do celow emerytalnych i rentowych mozna odlozy¢ do
akt osobowych absolwenta lub pracownika.
. Obejmuje fundusze: socjalny, mieszkaniowy, nagréd i inne.
Fundusze . | Roczne plany finansowe/ preliminarze, roczne sprawozdania po-
. . | szezegdlnych funduszy kwalifikuje sie do kategorii A
320 Fundusz zasadniczy B5
321 Fundusz stypendialny B5 | wtym listy wyplat stypendiéw i zapomog
322 Fundusz dla 0sdb z niepelnosprawnoscia BS5 | wtym listy wyplat §wiadczen
323 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych B5 | jak w klasie 322
324 Inne fundusze B5 | jak w klasie 322
' Dyscyplina finansowa ' :
330 Interwencje kwestora UPH A
331 Interwencje wladz nadrzednych w sprawach naru- A
szenia dyscypliny finansowej
Inwentaryzacja
340 Ogdlne zasady inwentaryzacji A Ustalenia wlasne
341 Inwentaryzacje planowane B5 | Dotyczy spisow wedlug planu czteroletniego
342 T — B5 Dotyf:zy spisdw zwigzanych ze zmiang struktury organizacyjnej,
ruchow kadrowych, przypadkéw losowych
343 Inwentaryzacje inne B5 | Dotyczy inwentaryzacji doraznych, wyrywkowych, itp.
344 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i réznice B5

inwentaryzacyjne

ZaloZenia organizacyjno-programowe

- | ramowe programy i plany studiéw, zasady i przepi;y; dotyczy
| studiéw pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia, jednolitych

studiéw magisterskich, studiéw podyplomowych oraz innych
form ksztalcenia

400

Regulaminy studiéw

Wiasne regulacje dotyczace regulamindw, spotkania, propozycje
zmian

401

Nowe kierunki studiow

Dokumentacja dotyczaca uruchomienia nowych kierunkéw stu-
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diow wraz z decyzjg w tej sprawie; wnioski o uruchomieniu kie-
runku studiéw

402

Plany i programy studiéw

Dotyczy wszystkich form studiow w UPH oraz zmian w planach i
programach studiow; propozycje nowych przedmiotéw do pla-
now studiow, przedmioty ogdélnouczelniane, wyktady do wyboru
ogdblnego, specjalistyczne

403

Wewnetrzny System Zapewniania Jakosci Ksztal-
cenia

Wewnetrzny system zapewniania jakos$ci ksztalcenia oraz dziata-
nie zwigzane z jego doskonaleniem (ankiety, weryfikacja efektow
uczenia sig¢, raporty, hospitacje zajec)

404

Nostryfikacje

Dotyczy $wiadectw, dyplomow studiéw wyzszych przez jednost-
ki uprawnione

410

Rekrutacja

Podstawowe zasady rekrutacji

dotyczy studiow pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych
studiow magisterskich, studlow podyplomowych oraz mnych

form ksztalcenia

Ustalenia wlasne; przepisy zewnetrzne — kat. B10; w tym 11m1ty
przyje¢ na studia ustalone na dany rok akademicki, powotania
sekretarzy KR, informacje organizacyjne, ustalenia

411

Nabér na studia

B10

Listy kandydatéw KR; dokumentacja KR; ewidencja wydanych
decyzji, protokoty zbiorcze KR. Dla kazdego kierunku prowadzi
si¢ oddzielng teczke, korespondencja z kandydatami; w tym kan-
dydaci cudzoziemcy. Decyzje KR odktada si¢ do akt osobowych
kandydatow (pozytywne/negatywne)

412

Akta osobowe 0s0b, ktorzy nie podjeli studiow

B2

Dokumenty o0sob nieprzyjetych, po uptywie terminéw odwotaw-
czych, zwraca sie z kandydatom; ewidencja kandydatéw

Orga nizacja i tok studiow

dotyczy studiéw pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych
studiéw magisterskich, studiéw trzeciego stopnia (koficzacych
sie w roku 2022), studiow podyplomowych oraz innych form
ksztalcenia

Dokumentacja rozliczeniowa tzw »pensum dydaktycznego oraz
420 Planowanie i rozliczanie obcigzen dydaktycznych B10 godZ}n s il zestaw1en1a- s.emestraln.e 1 NS
godzin przepracowanych przez nauczycieli akademickich oraz
ich sprawozdania, przepisy dotyczace obcigzen dydaktycznych
421 Rozklady zaje¢ dydaktycznych B10 | Siatki graficzne rozkltadow zaje¢ dydaktycznych
422 Protokoty egzaminacyjne i zaliczeniowe B50 | Do dokumentacji dotacza si¢ harmonogramy egzaminow
423 Prace i egzaminy dyplomowe
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Ksiega dyploméw A | Prowadzona w wersji elektronicznej
Wykazy tematow prac dyplomowych A dotyczy wszystkich poziomdéw studidw
Praktyki, obozy, objazdy studentow
Porozumienia zawarte mig¢dzy Uczelnig a firmami dotyczace
praktyk studenckich; powotanie opiekuna praktyk; dokumentacje
Praktyki B5 | dotyczaca zwolnien odklada si¢ do akt osobowych studenta kat.
BES50; sprawozdania z wykonania praktyk odklada si¢ do akt
osobowych
Obozy, objazdy studentow BS |[jw.
Dla kazdych uruchamianych studiow podyplomowych i innych
Studia podyplomowe i inne formy ksztalcenia form ksztalcenia zaktada si¢ odrgbna teczke zawierajaca: doku-
mentacje organizacyjna
Dokumentacja poszczego6lnych studidw podyplomowych/kursow
Dokumentacja organizacyjna studiow podyplo- & doksztalcajacych zawierajgcg m.in. zasady funkcjonowania, do-
mowych i innych form ksztalcenia kumenty dotyczace organizacji studiow, plany i programy, listy
uczestnikow, obsade kadrowa, ewidencj¢ wydanych $wiadectw
Akta osobowe stuchaczy studiéw podyplomowych | B50 | Sygnowane liczbg albumu
Rozktady zaje¢ dydaktycznych B10 | Siatki graficzne rozkladu zaj¢¢ dydaktycznych
Brofokoly egzaninatying 1 sallozenione B50 cDZ(E):r’ldokumentacji dotgcza si¢ harmonogramy egzaminow, zali-
‘ dotyczy studiow pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych
| Bwi dencja‘s cidentow studiéow magisterskich, studiéw trzeciego stopnia (koncza-
cych si¢ w roku 2022), studiéw podyplomowych oraz innych
form ksztalcenia
Album A Prowadzony w wersji elektronicznej
Sygnowane liczbg albumu; dla kazdego studenta zaktada si¢ od-
T BE50 dziequ teczkg obejmujacy wszy;tkie dokumenty okreslone w
przepisach odrebnych, z adnotacjg o rodzaju odbywanych stu-
diow oraz ,,skreslony” jesli zachodzi taka sytuacja
Rejestry zaswiadczen. Dotyczy zaewidencjonowania wydanych
dokumentoéw, decyzji w sprawach toku studiow jaki i indywidu-
Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B5 | alnych sprawach studenta, uczestnika studiow podyplomowych 1

innych form ksztalcenia np. zaswiadczenia do KRUS, ZUS, ban-
ku.

Inne sprawy studentow

dotyczy studiow pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych
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studiow magisterskich, studiow trzeciego stopnia (koncza-
cych si¢ w roku 2022), studiow podyplomowych oraz innych
form ksztalcenia ,

Dokumentacja postgpowan dyscyplinarnych zgodnie z obowiazu-

440 Sprawy dyscyplinarne studentow B10 | jacymi przepisami; kazda sprawa stanowi odrgbne postgpowanie;
w tym ewidencja spraw dyscyplinarnych
. Podania o umorzenia platnosci, decyzje itp. odklada si¢ do akt
441 Optaty studenck ;
praty studenc lé . osobowych studenta — klasa 431
‘ ‘ ‘ -~ dotyczy studiéw pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych
5 S | studiéw magisterskich, studiéw trzeciego stopnia (koncza-
Bezpleczenstvvo, °,P“?,ka~2d?°"{?f?‘ o s‘tudentont -’ cych si¢ w roku 2022), studiéw podyplomowych oraz innych
form ksztalcenia
450 Badua lckarslie B10 Zaswiadczenia o stanie zdrowia odklada si¢ do akt osobowych
studenta
Polisy, listy 0s6b ubezpieczonych; okres przechowywania liczy
451 Ubezpieczenia od NNW BS5 | si¢ od momentu wygasnigcia ochrony lub wyptaty odszkodowa-
nia;
Dokumentacja zgloszen do ZUS i optlaty sktadek na ubezpiecze-
452 Ubezpieczenia zdrowotne B10 | nie zdrowotne studentéw, ktorzy ukonczyli 26 rok zycia; rejestr
0s6b do ubezpieczenia
. ; Dokumentacja merytoryczna, rejestry; dokumentacja wypadkoéw
4 : :
S Wadc studentt L zbiorowych, $Smiertelnych kat. A
. - dotyczy studiow pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych
Swiadczenia dla studentow studiow magisterskich, studiéw trzeciego stopnia (koncza-
. o . . cych sie w roku 2022)
460 Przepisy dotyczace $wiadczen dla studentow
b S T — Procedury, pisma, podzial srodkow, opinie, zestawienia, ustalenia
4600 T SEe Y] A wlasne, dokumentacja Wydzialowych Komisji Stypendialnych i
entow e s a it )
§ Uczelnianej Komisji Odwotawczej
Sw1adcz§n1a Gl stl.ldentow ,(stype.ndla Sagjalng, Whioski, decyzje itp. odklada si¢ do akt osobowych studentow —
4601 | zapomogi, stypendia dla os6b z niepetnosprawno- B5 Klasa 431
$cig)
4602 | Stypendia Rektora B5 | Jak w klasie 4601
4603 | Stypendia Ministra B5 | Jak w klasie 4601
461 Stypendia doktoranckie B5 | Dotyczy studidéw trzeciego stopnia (konczacych si¢ w roku 2022).
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Whioski, decyzje itp. odktada si¢ do akt osobowych studentow-
klasa 431

Whioski, decyzje itp. odktada si¢ do akt osobowych studentow-

462 Stypendia projakos$ciowe B5 Klasa 431
463 R e b e e A SR BS | wszczegdlnosei: zewngtrzne, z projektow
stuchaczy
Domy studenta ;
e : Whioski, podania, umowy, wykazy przyznanych miejsc w do-
470 Zakwaterowanie i wykwaterowanie BS A ey
471 Sprawy meldunkowe B10 | Ksigzki meldunkowe
47 Oilplninnih g e shdsats B5 Dow.ody wplat, zestaw1en1a., kw1't2}r1usze (wplaty dorazne), reje-
stry 1 noty za zakwaterowanie gosci
Dzialalno$¢ studencka . -
480 Przepisy wlasne dotyczace dzialalnosci studenc- 5 Dokumentacja regulujaca dziatalno$¢ organizacji studenckich,
kiej samorzadu studenckiego oraz studenckich kot naukowych
Dla kazdego kota zaklada si¢ odrgbng teczke zawierajacg m.in.
481 Kota naukowe A wnioski, statuty, regulaminy — kat A, pozostata dokumentacja z
biezacej dziatalnosci kot w danym roku — kat B5
w tym rejestr wspolny wszystkich kol naukowych i organizacji
Dla kazdej organizacji / kota naukowego zaklada si¢ odr¢bng
teczke zawierajgcg m. in. wnioski, statuty, regulaminy, wykazy
482 Organizacje studenckie A cztonkow, protokoly posiedzen, wykazy wiadz, plany, sprawoz-
dania, korespondencj¢ z wladzami UPH w sprawach studenckich
i w sprawach dziatalnosci naukowej. Pozostata dokumentacja z
biezacej dziatalnosci jest kwalifikowana do kategorii BS.
g Dokumentacja organizacyjna, korespondencja merytoryczna,
483 Samorzad studencki A porozumienia itp.
- . Wszelka dziatalno$¢ studencka podejmowana w porozumieniu z
484 Inicjatywy studenckie BE10 Samorzzden Studenckim
Wsparcie zawodowe studentéw i absolwentéw
e . Dokumentacja zwigzana z organizacjg imprez/wydarzen zwigza-
490 Doradztwo zawodows i pastednietwo proy el nych z rozwojem kariery zawodowej studentow i absolwentow
491 Badanie los6w absolwentéw A Ankiety, raporty
497 O BES Dokumentacja zwigzana z organizacjg np. spotkania, prezentacje,

zjazdy absolwentow (lista gosci, program zjazdu, zaproszenia,
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| Badania naukowe

500

Zadania badawcze

przemowienia, dokumentacja fotograficzna itp.)

Tematy badawcze realizowane w ramach subwencji na nauke

501

Badania naukowe finansowane z grantéw ze-
wnetrznych krajowych

Granty pozyskane z NCN, NCBiR, FNP, MNiSW — wnioski, de-
cyzje, umowy, raporty. W tym ewidencja prac naukowo - ba-
dawczych oraz ich realizacja; dla kazdej pracy zaklada si¢ odreb-
ng podteczke; wnioski o finansowanie, decyzje, raporty, zesta-
wienia, program, opracowanie naukowe, sprawozdanie z wyko-
nania tematu. Dokumentacje¢ dotyczaca koordynacji i rozliczenia
prowadzonych prac kwalifikuje si¢ do kategorii B10

502

Badania prowadzone na zlecenie podmiotéw ze-
wnetrznych

Prace naukowe zlecone przez inne podmioty (w tym: uczelnie,
instytutu badawcze, podmioty gospodarcze i in.) W tym ewiden-
cja prac naukowo - badawczych oraz ich realizacja; dla kazdej
pracy zaklada si¢ odrgbng podteczke; wnioski o finansowanie,
decyzje, raporty, zestawienia, program, opracowanie naukowe,
sprawozdanie z wykonania tematu. Dokumentacj¢ dotyczacg ko-
ordynacji i rozliczenia prowadzonych prac kwalifikuje si¢ do
kategorii B10

503

Badania naukowe finansowane z grantow ze-
wnetrznych zagranicznych

Projekty w ramach HORYZONT2020, Erasmus+ itp. W tym
ewidencja prac naukowo - badawczych oraz ich realizacja; dla
kazdej pracy zaklada si¢ odrgbng podteczke; wnioski o finanso-
wanie, decyzje, raporty, zestawienia, program, opracowanie nau-
kowe, sprawozdanie z wykonania projektu. Dokumentacje doty-
czaca koordynacji i rozliczenia prowadzonych prac kwalifikuje
si¢ do kategorii B10

504

Badania naukowe zlecone przez UPH jednostkom
zewnetrznym

Dokumentacja umoéw na realizacj¢. W tym ewidencja prac nau-
kowo - badawczych oraz ich realizacja; dla kazdej pracy zaklada
sie odrebng podteczke; wnioski o finansowanie, decyzje, raporty,
zestawienia, program, opracowanie naukowe, sprawozdanie z
wykonania tematu. Dokumentacj¢ dotyczaca koordynacji i rozli-
czenia prowadzonych prac kwalifikuje sie do kategorii B10
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Wilasno$¢ intelektualna

umowy o przekazanie praw autorskich na rzecz UPH, zastrzeze-
nia, korespondencje¢ wyjasniajgcg, umowy licencyjne zwigzane z

B eliman o amamkic B0 realizacjg prac naukowo badawczych kwalifikuje si¢ do kategorii
A

511 . — A Zgltoszenia krajowe 1 zagraniczne, kgrespondenqa dot. Zg%oszen,
oplaty urzgdowe, decyzje o przyznaniu prawa ochronnego itp.

512 e A Zgloszenie komercjalizacji, protokoly z posiedzen zespolu ds.

‘ | | komercjalizacji, umowy dot. komercjalizacji itp.

520 Doktoraty

5200 | Prowadzenie przewodow doktorskich A Akta postepowania o nadanie stopnia doktora
5201 | Ksiega dyploméw doktorskich A Prowadzona w wersji papierowej
521 Habilitacje
5210 | Prowadzenie postepowan habilitacyjnych A Akta postepowania o nadanie stopnia doktora habilitowanego
5211 | Ksiega dyploméw habilitacyjnych A | Prowadzona w wersji papierowej
322 Profesury A Akta postepowania o nadanie tytulu profesora
573 Nestryikanya A Dotyczy stopni i tytutdéw nau.kowych nadan'ych przez jednostki
uprawnione. Akta postgpowania nostryfikacyjnego
| Szkoly doktorskie ' &
530 Rl ity sty doktorsiéis; £ Xi?;rr,le regulacje dotyczace regulamindw, spotkania, propozycje
531 RadaiSzkely doltardkie " Sktad, pr.otokoly z posiedzen, materialy, oceny, wnioski, listy
obecnosci, harmonogramy pracy
; sk .. Dokumentacja zwigzana z tworzeniem planéw i programow oraz
332 Plany i programy dziatania szkoty doktorskiej A e
533 Nabor do szkoty doktorskiej
5330 | Zasady rekrutacii A L{n%lty przyje¢, powotania Komisji rekrutacyjnej i dokumentacja
z jej prac
5331 | Obstuga administracyjna rekrutacji B Listy kandydatow KR, dokumentacja KR, protokoty zbiorcze

KR, w tym system decyzji administracyjnych

Dokumenty oséb nieprzyjetych zwraca si¢ z kandydatom, a pozo-
5332 | Dokumentacja kandydatow nieprzyjetych B5 | stale po uplywie terminéw odwolawczych kwalifikuje si¢ do kat.
BS; rejestr kandydatow
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534 Ewidencja procesu ksztalcenia
5340 | Rozktady zaje¢ dydaktycznych B10
Sl || Proess cnmnimeynosalisetions B50 Harmonogramy egzamindw oraz protokoly egzaminacyjne i zali-
czeniowe
Porozumienia i umowy zawarte miedzy Uczelnig a firmami doty-
5342 | Praktyki uczestnikow szkoly doktorskiej B5 | czace praktyk; sprawozdania z wykonania praktyk odklada si¢ do
akt osobowych
335 Ewidencja uczestnikow szkoty doktorskiej
5350 | Album A Prowadzony w formie papierowej/ elektronicznej
sygnowane liczbg albumu; dla kazdego uczestnika zaktada si¢
5351 | Akta osobowe uczestnikow szkoty doktorskiej BES0 | oddzielng teczke obejmujaca wszystkie dokumenty okreslone w
przepisach odrgbnych
Dotyczy zaewidencjonowania wydanych dokumentow, decyzji w
5350 Pomoce ewidencyjne akt osobowych uczestnikow B5 sprawach toku studiéw jak i indywidualnych sprawach uczestni-
szkoty doktorskiej kow szkoly doktorskiej, np. zaswiadczenia do KRUS, ZUS, ban-
ku
536 Dziatalnos¢ doktorancka
5360 | Samonad sekelydoktonsidss A 1\(7V tym samc?rzqd doktorantow. Dokgmgntgcja organizacyjna,
orespondencja merytoryczna, porozumienia itp.
Dla kazdego kota zaklada si¢ odrgbng teczke zawierajacg m.in.
5361 | Kota szkoty doktorskiej A whnioski, statuty, regulaminy — kat. A, pozostata dokumentacja z
biezacej dziatalnosci kot w danym roku — kat. BS
Dla kazdej organizacji zaktada si¢ odrebng teczke zawierajaca
L . m.in. wnioski, statuty, regulaminy, listy cztonkow, sktady zarza-
SRE | Oganianes srcoly dokToiskic) e dow, - kat A, pozostlea d%)kumen)t/acjai biezacej dzialaln};s'ci oa(r-
ganizacji w danym roku — kat. B5
J =0 - Dokumentacja zwigzana z pomocg finansowg i niefinansowa dla
537 Wsparcie uczestnikow szkoly doktorskiej B10 s e e ey ?loktorskri)ch, 57 Etirym ' typen?iia 4
Inne sprawy zwigzane z uczestnictwem w szkole
538 i
doktorskiej
Dokumentacja postgpowania dyscyplinarnego zgodnie z obowia-
5380 | Sprawy dyscyplinarne B10 | zujgcymi przepisami; dokumentacje¢ odklada sie do teczki osobo-
wej uczestnika szkoly
5381 | Ubezpieczenia B10 | Dodatkowe ubezpieczenie uczestnikow np. NNW, zdrowotne
5382 | Bezpieczenstwo B10 | Dokumentacja merytoryczna z wypadkdéw z zastrzezeniem wy-
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padki $miertelne — kat. A

Dokumentacja zwigzana z organizacja imprez/wydarzen zwigza-

5383 | Doradztwo zawodowe B5 | nych z rozwojem kariery zawodowej uczestnikow szkoty doktor-
skiej
5384 | Badanie losow absolwentow (szkoty doktorskiej) A Ankiety, raporty
Dokumentacja zwigzana z organizacjg np. spotkania, prezentacje,
5385 | Sprawy absolwentéw (szkoty doktorskiej) BES | zjazdy absolwentow (lista gosci, program zjazdu, zaproszenia,
; przemoéwienia, dokumentacja fotograficzna itp.)
Konferencje naukowe
Konferencje naukowe organizowane i wspotorga- meSkl B ZRURy 0 R konferepq I el
540 . . : A cje wstepne 1 wynikowe, sprawozdania, program, pisma dot. pa-
nizowane przez jednostki UPH . : ;
tronatu, odptatnosci za sale, sponsoringu itp.
Udzial pracownikéw UPH w konferencjach zewnetrznych (patro-
541 Konferencje i wydarzenia naukowe organizowane R naty honorowe i naukowe konferencji, udziat w charakterze eks-

przez instytucje zewnetrzne

WUm(k)wy 0 wspolpracy z\zagramcznyml Jednost- Gl

kami naukowymi

ate oria Be

perta i in.). Niewykorzystane zaproszenia, zawiadomienia itp.

Zagraniczne wyjazdy pracowmkow i studentow A
Wyjazdy pracownikow na zagraniczne staze nau- Dokumentacja zwigzana z organizacja np. wnioski, rozliczenia.
B10 : o a R N

kowe Sprawozdania z wyjazdoéw kwalifikuje si¢ do kategorii A

Wyj azdy.w celgc?h konferencyjnych, badawczych, B10 | Jak w klasie 610

promocyjnych i in.

Wyjazdy w ramach wymiany akademickiej B10 | Jak w klasie 610

Przyjazdy cudzoziemcow i delegacji zagramcz— ‘

nych o

Przyjazdy na staze naukowe B10 | Dokumentacja zwigzana z organizacja np. rozliczenia, umowy

Przyjazdy na konferencje, badania itp. B10 | Jak w klasie 620
Dokumentacja zwigzana z wymiang akademicka, w tym przyjaz-

Przyjazdy w ramach wymiany akademickiej B10 | dy w ramach programu Erasmus+ i innych programéw mobilno-
$ciowych

: . : w tym akcesy, umowy i ich aneksy, korespondencja, informacje
iR b IO D 0 L A dott)}f,czqce ud);iam; (j;}ilaty cztonkowskie kwalifikuje si¢ do kate-

strukturach, stowarzyszeniach i zrzeszeniach

gorii B10
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Projekty i programy finansowane z Narodowe;j
Agencji Wymiany Akademickiej

Listy stypendialne, pisma, raporty dotyczace uczestnikow kursow
jezyka polskiego i kultury polskiej, kursow dla cudzoziemcow

il “IZj)AzZdy DA Stypendis i lansy Bhle przygotowujacych do podjecia studiow w  Polsce, innych
programdw Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej
641 Pozostate programy NAWA BES
| Archiwum -
700 Ewidencja zasobu Archiwum Uczelnianego
7000 | Spisy zdawczo-odbiorcze oraz ich wykaz & Sposéb . grom.adzenia spisow zdawczo-odbiorczych reguluje
instrukcja archiwalna
7001 Prze-kazywanie materialow archiwalnych do A W tym korespondencja  z archiwum panstwowym, spisy
archiwum panstwowego zdawczo-odbiorcze, protokoty przekazania notatki informacyjne
W tym wniosek dotyczacy wydania zgody na brakowanie, spisy
dokumentacji niearchiwalnej, protokoty oceny dokumentacji
7002 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A niearchiwalnej, zquy i - el g dokumeptacji
niearchiwalnej, notatki z ekspertyz, korespondencja z archiwum
w ww. sprawach, potwierdzenia zniszczenia lub przekazania na
makulature brakowanej dokumentacji.
Podania, decyzje o udostepnieniu dokumentacji, karty
701 Udostgpnianie zasobu archiwalnego BS5 | udostepniania, rejestr korzystajacych, okres naliczamy od zwrotu
akt, korespondencja biezaca
702 Uszkodzenia lub zniszczenia dokumentacji A Dokumentacja i protokoty, postegpowanie wyjasniajace
703 Kwerendy i informacja naukowa o zbiorach B10 | Kwerendy do celéw naukowo-badawczych kategoria BE10
704 Opracowywanie zasobu historycznego UPH A Inwentarze, indeksy, przewodniki po zasobie, skorowidze, itp.
705 K0n§erwacja 1 zabezpieczanie zbiorow BE10
archiwalnych
| 706 Skontrum zasobu A
Biblioteka = = = . .
. 710 System biblioteczno-informacyjny UPH A Prowadzone w formie systemu informatycznego
711 Bviidlenelazbion bililote s A Ksiggi inwentarzowe, rejestry ubytkéw (w tym dokumentacja

zwigzana z wycena). Przekazanie dopiero po catkowitym
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zamknieciu ksiggi inwentarzowej

Gromadzenie zasobow bibliotecznych BS5 | Prowadzone w formie systemu informatycznego

Gospodarka dubletami i drukami zbednymi B5 | Prowadzone w formie systemu informatycznego

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych BS5 ke psamsiiod wypozyczalm e R L
prowadzone w formie systemu informatycznego

Deklaracja czytelnika wypozyczalni B5

‘Wydawnictwo e o ‘ . .
Ogolne sprawy wydawnicze (plany wydawnicze, protokoly z

Program wydawnictw A | posiedzen komitetu wydawniczego, wykaz nadanych numeréw
ISBN)
Dla kazdego tytutu (ksiazki, druku itp.) prowadzi si¢ oddzielna
teczke obejmujgcag dokumentacje procesu wydawniczego, m.in:

Teki wydawnicze A karte publikacji, umowy, recenzje, os$wiadczenie
autora/redaktora, druk wyznaczenia recenzenta, zaswiadczenie o
finansowaniu

Druk B5 Sprawy techniczno-wydawnicze - ewidencja zlecen druku,
oprawy

Rozpovszechalanis wydawaies B3 Kolportaz — egzemplarze obowigzkowe, sprzedaz internetowa,

sprzedaz bezposrednia
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Zatacznik Nr 3 %t
do Zarzadzenia Rektora Nr/%7./2020

INSTRUKCJA ARCHIWALNA
UNIWERSYTETU PRZYRODNICZO-HUMANISTYCZNEGO

W SIEDLCACH

W POROZUMIENIU
DYREKTOR ARCHIWUM PANSTWOWEGO
IEDLCACH
Ly
1/Grzegorz Welik
Siedlce//dnia Al grudnia 2020 r.
na podstawie art. 6 yst. 2 i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowy? ) zasobie archiwalnym 1 archiwach
(Dz. U. z 2020 r., poz. 164, z pdzn. zm.)



SPIS TRESCI

I.  Postanowienia ogodine.

Il.  Zakres dziatania Archiwum Uniwersytetu.
lll.  Lokal Archiwum Uniwersytetu i jego wyposazenie.
IV.  Przejmowanie dokumentacji przez Archiwum Uniwersytetu.
V.  Ewidencja i przechowywanie akt w Archiwum Uniwersytetu.

VI.  Wydzielanie i brakowanie dokumentacji.
VIl.  Udostepnianie dokumentacji jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu

VIIl.  Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

Zataczniki:
Wzér oktadki teczki akt.

Spis zdawczo-odbiorczy.

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych pracownika.

Spis zdawczo-odbiorczy akt studenckich.

Spis informatycznych nosnikéw danych.

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

Karta udostepnienia dokumentacji.

Karta zastepcza dokumentaciji.

9. Whniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
10. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu.

11. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania.

0 N O B RS



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja archiwalna okres$la organizacje i zakres dziatania Archiwum Uniwersytetu
Przyrodniczo-Humanistycznego w Siedicach (dalej UPH lub Uniwersytet) oraz postgpowanie
w Archiwum Uniwersytetu z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od
techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inaczej.

Zasoby Archiwum UPH

§2
Zaséb zgromadzony w Archiwum Uniwersytetu jest czescig panstwowego zasobu
archiwalnego.
Na zasob Archiwum Uniwersytetu sktadajg sie materiaty archiwalne kategorii A
i dokumentacja niearchiwalna kategorii B, niezaleznie od techniki wykonania i formy
zewnetrznej nosnikow, powstate w wyniku oraz w zwigzku z dziatalno$cig UPH.
Dokumentacja przekazywana i przechowywana w Archiwum musi byé zakwalifikowana
do wtasciwych kategorii archiwalnych zgodnie z JRWA obowigzujgcym w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba Zze przepis szczegblny stanowi
inaczej.
Dyrektor witasciwego Archiwum Panstwowego moze dokonaé zmiany kategorii
archiwalnej dokumentaciji.

ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM UNIWERSYTETU

§3

. Archiwum Uniwersytetu jest ogélnouczelniang jednostkg organizacyjng. Do zakresu jego

dziatania nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych jednostek
organizacyjnych UPH;

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji;

3) porzadkowanie dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym;

4) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Uniwersytetu w przypadku wznowienia
sprawy w jednostce organizacyjnej Uniwersytetu;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym jej
brakowaniu lub zniszczeniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na
makulature po uzyskaniu zezwolenia wtasciwego Archiwum Panstwowego;

8) dziatalnos¢ dydaktyczno-naukowa;

9) utrzymywanie statej wspodipracy z jednostkami organizacyjnymi w zakresie
prawidtowego postepowania z dokumentacja.



10.

11.

12.

Szczegotowy zakres dziatania i zakres udostepniania zasoboéw Archiwum Uniwersytetu
okresla Regulamin Archiwum Uniwersytetu nadany przez Rektora.

LOKAL ARCHIWUM UNIWERSYTETU | JEGO WYPOSAZENIE

§4

. Pomieszczenia Archiwum Uniwersytetu znajdujg sie w czesci parterowej Biblioteki

Gtéwnej UPH oraz w Domu Studenta Nr 5.

Lokale Archiwum Uniwersytetu powinny zapewniac realizacje wszystkich zadan. W tym

celu powinny spetnia¢ podstawowe wymogi, czyli posiadac:

1) magazyny o powierzchni zapewniajgcej miejsce na doptyw akt z uwzglednieniem
rezerwy na minimum 10 lat;

2) pracownie naukowa/czytelnie akt;

3) pomieszczenia biurowe dla pracownikow;

4) pomieszczenie na podstawowe czynnosci konserwatorskie.

Pomieszczenia ~magazynowe powinny spetniaé podstawowe wymogi BHP

i przeciwpozarowe.

Magazyny powinny by¢ suche, widne i posiada¢ sprawng wentylacje.

Punkty swietine powinny by¢ zaopatrzone w szczelne klosze ochronne, a regaty nie

powinny by¢ ustawione bezposrednio pod nimi. Jako zrédet Swiatta sztucznego nalezy

uzywacé swietlébwek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym maksymalne

natezenie $wiatta nie powinno przekraczac 200 lukséw.

Magazyn archiwalny powinien by¢é wyposazony w regalty metalowe w sposob

umozliwiajgcy tatwy dostep do akt (odlegto$¢ miedzy regatami powinna zapewniac

swobodny dostep do poétek min. 75 cm), instalacje alarmowa i monitoring oraz sprzet

przeciwpozarowy, sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza (temperatura

i wilgotno$¢ powietrza powinny wynosi¢: 14°C - 18°C, 30% - 50% - dla dokumentaciji

papierowej, 3°C - 18°C, 20% - 50% - dla fotografii, 8°C - 18°C, 20% - 50% - dla tasm

magnetycznych do analogowego zapisu obrazu lub dzwieku, 12°C - 18° C, 30% - 40% -

dla informatycznych nos$nikéw danych). Warunki temperatury i wilgotno$ci sg

kontrolowane codziennie i rejestrowane co najmniej raz w tygodniu.

Regaty w magazynie archiwalnym powinny by¢ oznaczone cyframi rzymskimi a poétki

cyframi arabskimi.

Archiwum Uniwersytetu powinno by¢ zabezpieczone przed wtamaniem.

Na drzwiach Archiwum Uniwersytetu jest umieszczony napis ,Archiwum” oraz informacja

0 godzinach pracy archiwistow.

Prawo wstepu do magazynéw Archiwum Uniwersytetu posiadajg jedynie archiwisci, ich

bezposredni przetozeni i przedstawiciele organéw kontrolnych, po okazaniu

upowaznienia.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia Archiwum Uniwersytetu sg zamykane, a klucze

odpowiednio zabezpieczone. Jeden komplet kluczy jest w posiadaniu archiwistéw, ktorzy

po zakonczeniu pracy oddajg go w zaplombowanym woreczku portierowi (portier

odnotowuje ten fakt w rejestrze), drugi komplet (w zalakowanej kopercie lub woreczku)

winien by¢ ztozony w depozycie, w pomieszczeniu portierni.

W Archiwum Uniwersytetu nie wolno:

1) stosowac farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;



2) instalowac¢ rur i przewoddw wodociggowych, kanalizacyjnych, gazowych, chyba ze sg
zabezpieczone w taki sposéb, ze nie zagrazajg przechowywanej dokumentacji;

3) przechowywaé przedmiotéw niestanowigcych jego wyposazenia;

4) instalowac elektrycznych urzadzen grzewczych.

. PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM UNIWERSYTETU

§5

. Akta spraw zakonczonych po uptywie dwu letniego okresu ich przechowywania

w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu przekazuje sie do Archiwum Uniwersytetu
w terminie uzgodnionym z archiwista.

Kierownik kazdej jednostki organizacyjnej wyznacza pracownika odpowiedzialnego za
wspotprace z Archiwum Uniwersytetu i prawidtowe przygotowanie akt do przekazania.
Jednostki organizacyjne zobowigzane sg przekaza¢ akta do Archiwum Uniwersytetu
kompletnymi rocznikami, zakwalifikowane do odpowiednich kategorii archiwalnych
wedtug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA), prawidtowo uporzadkowane
i zewidencjonowane.

Archiwum Uniwersytetu moze odmoéwi¢ przyjecia akt uporzgdkowanych nieprawidtowo
lub nieprawidtowo sporzgdzonych spiséw zdawczo-odbiorczych. O powodach odmowy
przejecia dokumentacji Archiwum Uniwersytetu zawiadamia swego bezposredniego
przetozonego oraz kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra ww. akta przekazata.

§6
Uporzadkowanie dokumentacji polega na:
1) w odniesieniu do akt kategorii A, B50 i BE50:

a) utozZeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku zgodnym z kolejnoscig spisu
spraw (od numeru 1 na goérze teczki), a w ramach spraw chronologicznie,

b) wytaczeniu zbednych kopii tych samych przesytek lub pism,

c) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw lub wykazéw dokumentow,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

e) przesznurowaniu dokumentacji (zasada ta nie dotyczy dokumentacji, ktéra ze
wzgledu na swojg postaé nie musi lub nie moze by¢ zszywana np. dokumentacja
techniczna, fotografie),

f) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nieprzekraczajgcej 3 cm. Jezeli grubos¢ teczki przekracza 3 cm nalezy podzieli¢
ja na tomy,

g) ponumerowaniu (jedynie kat. A) zapisanych stron oftéwkiem zwykiym, przez
naniesienie numeru w prawym gérnym rogu. Liczbe stron w teczce podaje sie na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki przez uczynienie adnotacji: ,Niniejsza teczka
zawiera .... stron kolejno ponumerowanych [miejscowosé, data, podpis osoby
porzadkujacej i paginujgcej akta)”,

h) opisaniu teczek aktowych zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 niniejszej instrukcji,

i) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej ze spisu zdawczo-
odbiorczego,



j) w przypadku przekazywania fotografii powinny one =zostaé umieszczone
w kopertach i opisane miekkim oftéwkiem. Opis powinien zawieraé: miejsce,
nazwiska i imiona osdb znajdujgcych sie na fotografii, nazwy obiektow, date
wykonania, nazwisko i imie autora fotografii oraz informacje o tym, komu
przystugujg autorskie prawa majgtkowe,

k) w przypadku odrebnych zbioréw fotografii sporzagdza sie odrebne spisy zdawczo-
odbiorcze zawierajgce w tytule ww. elementy opisu,

l) przy przekazywaniu do Archiwum Uniwersytetu nagran audiowizualnych
i no$nikéw danych nalezy:

— nos$nik oznakowa¢ w sposéb trwaly symbolem jednostki organizacyjnej
i symbolem kwalifikacyjnym z JRWA (w przypadku nosnikéw na ktérych
zapisano dokumentacje nietworzaca akt spraw) lub petnym znakiem sprawy,
z ktérg powigzany jest no$nik (w przypadku no$nikéw stanowigcych cze$¢ akt
sprawy prowadzonej w postaci papierowej),

— opakowac kazdy no$nik, w zaleznosci od jego rodzaju, w celu zabezpieczenia
go przed uszkodzeniem mechanicznym,

— opisa¢ opakowanie z nosnikiem datg, miejscem i tytutem wydarzenia, podac
dane techniczne no$nika, oraz nazwisko autora,

— utozyé nosniki z nagraniami w kolejnosci chronologicznej, w ramach
wydarzenia, ktérego dotycza;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j :

a) odtozeniu do teczek spiséw spraw;

b) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych tekturowych teczkach o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby w pudtach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach. Jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy podzieli¢ jg na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszej instrukgiji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej ze spisu zdawczo-
odbiorczego.

§7
Przekazanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie odrebnie dla materiatow archiwalnych kat. A
(w 4 egzemplarzach) i dokumentacji niearchiwalnej kat. B (w 3 egzemplarzach).
Odrebne spisy sporzgdza sie dla specyficznych rodzajéw dokumentaciji (np. technicznej,
audiowizualnej).

. Wzdr spisdow zdawczo-odbiorczych stanowig zataczniki nr 2, 3, 4, 5 do niniejszej

instrukciji.

Spis zdawczo-odbiorczy przekazywany jest w postaci papierowej i w postaci
elektroniczne;j.

W przypadku gdy do przekazywanych akt spraw dotgczone byty informatyczne nosniki
danych, do spisu zdawczo-odbiorczego dotgcza sie spis informatycznych noénikow
danych. Wzor spisu informatycznych nos$nikéw danych stanowi zatgcznik Nr 5 do
niniejszej instrukcji.



V. EWIDENCJA | PRZECHOWYWANIE AKT W ARCHIWUM UNIWERSYTETU

§8
1. Po sprawdzeniu stanu zewidencjonowania i uporzadkowania dokumentacji archiwista
uczelniany przejmuje akta do Archiwum Uniwersytetu.
2. Po przejeciu dokumentacji archiwista kolejno:

1) rejestruje spis w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Wzér wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszej instrukcji;

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy kolejny numer spisu, wynikajacy z wykazu spiséw;

3) podpisuje i oznacza datg spis zdawczo-odbiorczy i pozostawia w jednostce
organizacyjnej Uniwersytetu podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu;

4) nanosi w lewym dolnym rogu kazdej teczki aktowej sygnature archiwalng, to jest
numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowg pozycji teczki
w spisie. W przypadku teczki przekazanej w kilku tomach zarejestrowanych pod
jedna pozycja spisu, kazdy tom otrzymuje sygnature archiwalng trzycztonows;

5) umieszcza na spisie zdawczo-odbiorczym informacje o miejscu przechowywania
dokumentacji w magazynie archiwalnym;

6) odktada egzemplarze spiséw do odpowiednich zbioréw spiséw.

3. Archiwum Uniwersytetu prowadzi trzy zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbioér | stanowig pierwsze egzemplarze (oryginaty) spiséw zdawczo-odbiorczych
utozone wedtug kolejnosci numeréw porzadkowych, pod ktérymi zostaty
zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbiér |l stanowig drugie egzemplarze (kopie) spiséw zdawczo-odbiorczych
przechowywane w teczkach zatozonych oddzielnie dla poszczegélnych jednostek
organizacyjnych. Zbiér ten stuzy do udostepniania dokumentac;ji;

3) zbidr Il stanowig egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt kategorii A, ktére
przesyta sig co roku do wtasciwego Archiwum Panstwowego.

4. W Archiwum Uniwersytetu moga by¢ stosowane réwniez inne rodzaje ewidencji np.
inwentarze kartkowe, skorowidze alfabetyczne itp.

§9

1. Sposbb przechowywania akt w Archiwum Uniwersytetu powinien zapewniaé ochrone
dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem Ilub utratg oraz pozwalaé na
ekonomiczne wykorzystanie miejsca w magazynach archiwalnych.

2. Uktad teczek na pétkach moze byc¢:
1) pionowy - system biblioteczny (od lewej do prawej);
2) poziomy - teczka na teczce od dotu ku gérze w kolejnosci sygnatur.

3. Wybdr uktadu teczek w Archiwum Uniwersytetu pozostawia sie archiwiscie, ktéry wybiera
rozwigzanie najbardziej ekonomiczne.

4. Materiaty archiwalne (akta kategorii ,A”), zgodnie z przyjetym uktadem, przechowuje sie
na wydzielonych regatach.

6. W wydzielonym miejscu przechowuje sie informatyczne nosniki danych. lch uktad
powinien odpowiada¢ uktadowi dokumentacji, przyjetemu w Archiwum Uniwersytetu.

7. Teczki aktowe zawierajgce materiaty archiwalne (akta kategorii ,A") oraz dokumentacje
o dtuzszym okresie przechowywania powinno przechowywa¢ sie w specjalnych
tekturowych pudtach archiwalnych.



8. Pudta powinny by¢ opisane przez umieszczenie na grzbiecie co najmnie;j:
1) nazwy Uczelni;
2) nazwy jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta/zgromadzita lub
przekazata;
3) symbolu klasyfikacyjnego dokumentacji przechowywanej w pudle;
4) kategorii archiwalnej a w przypadku akt kategorii B takze okresu przechowywania;
5) roku/okresu z jakiego pochodzi dokumentacja;
6) sygnatur archiwalnych dokumentacji.

§10

1. Dokumentacja zgromadzona w Archiwum Uniwersytetu jest poddawana okresowym
przeglagdom w celu odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek lub pudet
na nowe.

2. Uszkodzone lub zniszczone materiaty archiwalne poddaje sie konserwaciji.

3. Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje sie przegladu przekazanych do Archiwum
Uniwersytetu informatycznych nosnikéw danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

4. Kopie bezpieczenstwa mogag by¢é zapisywane na jednym nosniku danych, pod
warunkiem ze zapisane na nich dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii
tego nosnika. Kopie powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajgcych ich szybkie
odnalezienie i aktualizowane co kilka lat.

5. Jezeli nie mozna wykonac kopii bezpieczenstwa, ze wzgledu na uszkodzenie nosnika:

1) odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajgc: date
stwierdzenia uszkodzenia no$nika, imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje,
informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika;

2) odnotowuije sie to w spisie zdawczo-odbiorczym informatycznych nosnikéw danych.

§11

1. Na wniosek rektora lub dyrektora wtasciwego Archiwum Panstwowego w Archiwum
Uniwersytetu przeprowadza sie skontrum dokumentacji.

2. Skontrum polega na poréwnaniu zapiséw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem
faktycznym dokumentacji w Archiwum Uniwersytetu oraz na stwierdzeniu i wyjasnieniu
roznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym dokumentacji
oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

3. Skontrum przeprowadza powotana przez rektora komisja skontrowa, sktadajgca sie z co
najmniej dwoch cztonkdw.

4. Z przeprowadzenia skontrum komisja sporzgdza protokot, ktéry powinien zawiera¢ co
najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spis dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w sSrodkach ewidencyjnych, ale byfa
przechowywana w Archiwum Uniwersytetu;

3) podpisy cztonkow komisji.

§12
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej do Archiwum Uniwersytetu
w latach wczes$niejszych w stanie nieuporzgdkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy



§ 6-7 niniejszej instrukcji, przy czym sposoéb porzadkowania uzgadnia sie z dyrektorem
wiasciwego Archiwum Panstwowego.

1.

§13
W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktérej dokumentacja
zostata juz przekazana do Archiwum Uniwersytetu, archiwista na wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej wycofuje ja z Archiwum Uniwersytetu i przekazuje do tej
jednostki.

2. Wycofanie dokumentacji z Archiwum Uniwersytetu polega na:

VL.

1) sporzgdzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum Uniwersytetu,
ktory powinien zawierac:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe stanowiska, ktére dokumentacje wycofato,
d) tytut wycofywanej dokumentac;ji,
e) sygnature archiwalng teczki aktowej,
f) podpisy pracownika wycofujacego dokumentacje i archiwisty zaktadowego;
2) wykresleniu dokumentacji z ewidencji Archiwum Uniwersytetu i uczynieniu na spisie
zdawczo-odbiorczym adnotacji o dacie i numerze protokotu wycofania.

WYDZIELANIE | BRAKOWANIE DOKUMENTACJI

§ 14

. W pierwszym kwartale kazdego roku archiwista dokonuje przegladu spiséw zdawczo-

odbiorczych w celu:

1) wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,BE”, podlegajgcej w danym roku
ekspertyzie;

2) wydzielenia na makulature  dokumentacji niearchiwalnej,  ktérej okres
przechowywania uptynat.

Wydzielenia dokumentacji dokonuje komisja powotana przez rektora nadzorujgcego

dziatalno$¢ Archiwum Uniwersytetu.

Do zadan komisji, o ktérej mowa w ust. 2, nalezy:

1) zatwierdzenie wydzielen dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,BE” podlegajacej
ekspertyzie Archiwum Panstwowego;

2) zatwierdzenie zakwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii ,B”) do
zniszczenia lub przedtuzenie okresu jej przechowywania;

3) sporzgdzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej zatgcznikiem jest
spis tej dokumentacji w dwoéch egzemplarzach, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie
komisiji.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych do materiatéw archiwalnych (akt

kategorii ,A"), moze natomiast przediuzy¢é okres przechowywania dokumentagji

niearchiwalnej (akt kategorii ,B”).

Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy wydzieli¢ i przechowa¢ w kolejnoéci

wyszczegolnienia ich w spisie do czasu otrzymania zezwolenia na ich zniszczenie.

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia (zatgcznik

Nr 11) i jej spis (zataczniki Nr 9 i 10) komisja przedktada rektorowi do zatwierdzenia.



7. Whniosek o brakowanie dokumentacji wraz z jej spisem nalezy przesta¢ do wiadciwego
Archiwum Panstwowego w celu otrzymania zgody na brakowanie.

8. Archiwum Panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze dokumentacji proponowanej do
zniszczenia, zazadac¢ zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia nowego brakowania oraz
sporzgdzenia nowych spiséw zdawczo-odbiorczych.

9. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub ekspertyzy akt
kategorii BE Archiwum Panstwowe uzna cato$¢ lub cze$¢ dokumentacji za materiaty
archiwalne, archiwista jest zobowigzany do jej uporzadkowania i sporzgdzenia nowego
spisu zdawczo-odbiorczego.

10. Dyrektor Archiwum Uniwersytetu, po uzyskaniu zezwolenia przekazuje akta na
makulature lub zniszczenie dokonuje adnotacji o ich wybrakowaniu lub zniszczeniu
w rubryce Nr 8 spisow zdawczo-odbiorczych.

11. Do procedury brakowania majg zastosowanie przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2
i 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

12. Dokumentacja z procedury brakowania stanowi dokumentacje archiwalng kategorii A
i jest przechowywana przez Archiwum Uniwersytetu.

VI. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI JEDNOSTKOM ORGANIZACYJNYM
UNIWERSYTETU

§ 15
1. W niezbednych przypadkach na wniosek jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
wypozycza sie materiaty archiwalne kat. A i dokumentacje niearchiwalng kat. B
przechowywane w zbiorach Archiwum UPH.
2. Przy wypozyczeniu stosuje sie zatgcznik Nr 7 do Instrukcji Archiwalnej (Karta
udostepnienia akt).

VIIl. PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM
PANSTWOWEGO

§ 16
Przekazanie materiatdw archiwalnych z Archiwum UPH nastepuje w trybie ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepiséw wydanych na jej podstawie.
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Zatgcznik Nr 1

WZOR OKLADKI TECZKI AKT

(jednostka organizacyjna)

(znak teczki akt) (kategoria archiwalna)

(data zakonczenia)



Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej
(pieczatka)

Spis zdawczo-odbiorczy nr

Zatgcznik nr 2

(miejscowos¢ i data)

Miejsce Data zniszczenia
Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. Liczba przechowywania | lub przekazania do
teczki od - do archiwalna teczek w Archiwum Archiwum
Uniwersytetu Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujgcy akta Kierownik jednostki org. Przyjmujacy akta

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

data, Imie i nazwisko




Zatgcznik Nr 3

(miejscowos¢ i data)

" nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej

(pieczatka)
Spis zdawczo - odbiorczy akt osobowych nr

Daty zatrudnienia Miejsce Data
przechowywani zniszczenia

Lp. Znak Data urodzenia Ostatnie stanowisko Kat. Liczba aaktw lub
teczki Nazwisko i imie Imie ojca Poczatek Koniec Akt teczek Archiwum przekazania
Uniwersytetu do Archiwum
Panstwowego

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Przekazujacy akta Kierownik jednostki org. Przyjmujacy akta

Imie i nazwisko Imie i nazwisko data, Imie i nazwisko




Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej
(pieczatka)

Zatgcznik Nr 4

(miejscowos€ i data)

Spis zdawczo-odbiorczy akt studenckich nr ............ —

Lp

Znak
teczki

Tytut teczki lub tomu

Daty
rozpoczecia
i ukoriczenia

Nr albumu

Nazwisko i imie studenta

studiow

Kategoria
archiwalna

Uwagi Miejsce
przechowywania
akt w Archiwum

Data
zniszczenia lub
przekazania
do Archiwum
Panistwowego

10.

1.

12.

Przekazujacy akta

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Kierownik jednostki org.

Przyjmujacy akta

data, Imie i nazwisko




Zatgcznik Nr 5

(data przyjecia nosnikow)

(nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danych nr .....

Lp. | Pozycja w spisie zdawczo — Znak sprawy lub Typ nosnika Numer seryjny Uwagi
odbiorczym teczki spraw, do | symbol klasyfikacyjny, no$nika*
ktorej przyporzadkowany byt |z ktérym powigzany
no$nik jest nos$nik
1 2 3 4 5 6

* o ile wystepuje

(pracownik przekazujgcy no$niki) (kierownik jednostki organizacyjnej) (archiwista)




WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Zatgcznik Nr6

Liczba
Nr Data przyjecia akt Nazwa jednostki przekazujacej poz. e Uwagi
spisu
1 2 3 4 5 6




Zatgcznik Nr 7

KARTA UDOSTEPNIENIA DOKUMENTACJI NR

Pieczatka jednostki organizacyjnej

**)

Data....... 20.....1. Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie*) — wypozyczenie*) dokumentacji powstatej w jednostce organizacyjnej
zlat o, (04§ =1 ¢ o] { SRR P i upowazniam do
jej wykorzystania*) — odbioru)*
(|m1¢|naZW|sko)

................................. (pOdeS)
Zezwalam na udostgpnienie* — wypozyczenie* wymienionej wyzej dokumentaciji

.......................... : pOdeS)

*) zbedne skresli¢
**) wypetnia Archiwum UPH

POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONEJ DOKUMENTACJI

AKt = TOMOW ...oooiiiiiiiiiii e KBITE 5t 555 i s s st it
Innych ... sZL
Daty ..., 20 o ueal POAPIS < ccnmes von s cmmmmoie s wmsimmaiamasnais v

(d7_|en,m|es|ac)

(podpis oddajgcego) (podpis odbierajgcego)




KARTA ZASTEPCZA DOKUMENTACJI

TYTUL:

Zatgcznik Nr 8

L.p.

Data
wypozyczenia

Nazwisko i imie
wypozyczajagcego, jednostka
organizacyjna

Termin zwrotu Dokumentacje
wydat
Zwrocono dnia Dokumentacje

odebrat




Zatgcznik Nr 9

Whiosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

(znak sprawy) (data pisma)

(petna nazwa organu lub jednostki
organizacyjnej wnioskujacej o
wyrazenie zgody na brakowanie (adresat)
dokumentacji niearchiwalnej)

Na podstawie § 9 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246) zwracam sie z wnioskiem o wydanie
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Zgodnie z § 9 ust. 2 ww. rozporzadzenia informuje, ze:

1. Brakowana dokumentacja niearchiwalna zostata wytworzona przez
(podac nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja jest brakowana);

2. Wytypowana do brakowania dokumentacja byta kwalifikowana na podstawie: ............
(podac podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej oraz kiedy i przez kogo zostata wprowadzona);

3. Dokumentacja zostata wytworzona w okresie ......... (prosze podacé skrajne daty roczne);
Brakowaniu podlega dokumentacja: ........................ (aktowa, techniczna, fotograficzna,
audiowizualna, geodezyjno-kartograficzna, inna (podac jaka);

5. Rozmiar brakowanej dokumentacji wynosi: ........ mb; ........J.a.; ....... j.inw.

6. Oswiadczam takze, ze uptyngt okres przechowywania brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej oraz ze utracita ona znaczenie, w tym warto§¢ dowodowa, dla
(wymienic nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktére jg wytworzyty lub zgromadzity, a w przypadku ich

braku — dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktére przejety ich zadania lub kompetencje).

W zatgczeniu spis dokumentacji niearchiwalnej obejmujacy ........ stronii ........ pozycji.

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



Zatgcznik Nr 10

(Petna nazwa lub piecze¢ organu lub
jednostki organizacyjnej sktadajgcej
wniosek o zgode na brakowanie)

(Petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

Kategorii B, BE, Bc ?

Lp. Sygnatura Oznaczenie Tytut teczki ztozony z petnego hasta Daty Liczba Uwagi °
archiwalna ® | kancelaryjne 4 klasyfikacyjnego z wykazu akt skrajne jednostek
od- do
1, 2. 3. 4, 5, 6 7
(Data i miejsce sporzgdzenia spisu) (Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby, ktéra

sporzadzita spis)

Rodzaj dokumentacji np. aktowa, techniczna, fotograficzna, elektroniczna — kazdy rodzaj
dokumentacji ewidencjonuje sie na odrebnym spisie.

Dla kazdej kategorii dokumentacji nalezy sporzadzi¢ odrebny spis.

Nr i Ip. spisu zdawczo-odbiorczego, na podstawie ktdérego dokumentacja zostata przekazana do
archiwum Uniwersytetu. Jezeli nie byta stosowana podac¢ informacje, ze spis powstat z natury.
Znak teczki lub znak sprawy - jezeli byt stosowany.

Nalezy poda¢ np. rodzaj dokumentacji lub nosnika, informacje o zachowaniu dokumentacji

zbiorczej, réownowaznikach lub o wiekszym okresie czasowym, a takze uszczegdtowienie
zawartos$ci jednostek.




Zatgcznik Nr 11

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL
oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkdéw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............. mb*) i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng, nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy
jej przechowywania okreslone w Jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentac;ji

technicznej.

Przewodniczacy KOmisji ............c.oeeiviiiiiii i

Cztonkowie KOMISji ......cooeiiiiiiiii i

(POAPISY) vttt e

(miejscowos$¢, data)

Zatwierdzam: ...
(Rektor)

*metry biezgce



