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Postanowienia ogdlne

§1

Archiwum Uniwersytetu w Siedlcach (zwane dalej ,Archiwum” Ilub ,Archiwum
Uniwersytetu”) dziata na podstawie przepiséw prawa, a w szczegoélnosci:
1) ustawy o Narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r.;
2) statutu Uniwersytetu w Siedlcach;
3) regulaminu Archiwum Uniwersytetu;
4) niniejszej Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum zwanej dalej

»Instrukcjg archiwalng”.
Instrukcja archiwalna okresla organizacje i zakres dziatania Archiwum Uniwersytetu w
Siedlcach oraz postepowanie w Archiwum Uniwersytetu z wszelkg dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w
niej zawartych, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

§2
Zas6b 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 dziatalnoscig Uniwersytetu.
Dokumentacja przekazywana i przechowywana w Archiwum musi by¢ zakwalifikowana do
wiasciwych kategorii archiwalnych zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
(zwanym dalej ,JRWA”) obowigzujgcym w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byta
gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

Zakres dzialania Archiwum Uniwersytetu

§3

Archiwum Uniwersytetu jest ogélnouczelniang jednostkg organizacyjng. Do zakresu jego

dziatania nalezy w szczegdlnosci:

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

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) utrzymywanie statej wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w
zakresie prawidtowego postepowania z dokumentacjg.



3. Dla dokumentacji prowadzonej w systemie EZD funkcje archiwum spetnia ten system.

4. Archiwum UwS w zakresie funkcjonowania systemu EZD $cisle wspotpracuje z powotanym
w UwS koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych.

5. Szczegdétowy zakres dziatania i zakres udostepniania zasobow Archiwum okres$la
Regulamin Archiwum Uniwersytetu nadany przez Rektora.

6. Nadzér merytoryczny nad zasobem Archiwum Uniwersytetu sprawuje Archiwum
Panstwowe w Siedlcach.

lll. Lokal Archiwum Uniwersytetu i jego wyposazenie

§4

1. Pomieszczenia Archiwum Uniwersytetu znajduja sie w czesci parterowej Biblioteki Gtéwnej
Uniwersytetu oraz w Domach Studenta Nr 5 i Nr 1.

2. Lokale Archiwum Uniwersytetu powinny zapewnia¢ realizacje wszystkich zadan. W tym
celu powinny spetniaé¢ podstawowe wymogi, czyli posiadac:

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

2) pracownie naukowg/czytelnie akt;

3) pomieszczenia biurowe dla pracownikéw;

4) pomieszczenie na podstawowe czynnosci konserwatorskie.

3. Pomieszczenia magazynowe powinny speiniaé podstawowe wymogi BHP
i przeciwpozarowe.

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

5. Punkty $wietine powinny byé zaopatrzone w szczelne klosze ochronne, a regaty nie
powinny by¢ ustawione bezposrednio pod nimi. Jako zrodet Swiatta sztucznego nalezy
uzywacé swietldbwek o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym maksymalne
natezenie swiatta nie powinno przekracza¢ 200 luksow.

6. Magazyn archiwalny powinien by¢ wyposazony w regaly metalowe w sposéb
umozliwiajgcy tatwy dostep do akt (odlegtos¢ miedzy regatami powinna zapewniaé
swobodny dostep do potek min. 75 cm), instalacje alarmowg 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 nosnikéw danych). Warunki temperatury i wilgotnosci sg kontrolowane
codziennie i rejestrowane co najmniej raz w tygodniu.

7. Regaly w magazynie archiwalnym powinny by¢ oznaczone.

Archiwum Uniwersytetu powinno by¢ zabezpieczone przed wkamaniem.

9. Na drzwiach Archiwum Uniwersytetu jest umieszczony napis ,Archiwum Uniwersytetu”
oraz informacja o godzinach pracy archiwistow.

10. Prawo wstepu do magazyndw Archiwum Uniwersytetu posiadajg jedynie archiwisci, ich
bezposredni przetozeni i przedstawiciele organdéw kontrolnych, po okazaniu upowaznienia
i w obecnosci pracownika archiwum.

11. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia Archiwum Uniwersytetu sg zamykane, a klucze
odpowiednio zabezpieczone. Jeden komplet kluczy jest w posiadaniu archiwistow, ktérzy
po zakonczeniu pracy oddajg go w zaplombowanym woreczku portierowi (portier
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odnotowuje ten fakt w rejestrze), drugi komplet (w zalakowanej kopercie lub woreczku)
winien by¢ ztozony w depozycie, w pomieszczeniu portierni.

.W sytuacjach nadzwyczajnych (np. zagrozenia pozarowego, awarii instalacji itp.) do

pomieszczen magazyndéw Archiwum Uniwersytetu moze wejsé pracownik techniczny /
Osiedla Studenckiego. Pracownik ten musi wpisac sie do ksigzki poboru kluczy na portierni
i poinformowac o tym fakcie dyrektora Archiwum.

13. W Archiwum Uniwersytetu nie wolno:

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

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

3) przechowywaé przedmiotow niestanowigcych jego wyposazenia;

4) instalowac¢ elektrycznych urzadzenh grzewczych.

Przejmowanie dokumentacji do 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 archiwistg.
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
JRWA, prawidtowo uporzgdkowane i zewidencjonowane.
Archiwum Uniwersytetu moze odmowi¢ przyjecia akt uporzgdkowanych nieprawidtowo lub
nieprawidiowo sporzgadzonych 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 BE5O0:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzgdku zgodnym z kolejnosciag spisu
spraw (od numeru 1 na gorze teczki), a w ramach spraw chronologicznie,

b) wylgczeniu zbednych kopii tych samych przesytek lub pism,

c) odiozeniu do teczek aktowych spiséw spraw lub wykazéw dokumentéw,

d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (spinaczy, zszywek,
wasoéw, 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 2z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nieprzekraczajgcej 3 cm. Jezeli grubos¢ teczki przekracza 3 cm nalezy podzieli¢ jg
na tomy,



g) ponumerowaniu (jedynie kat. A) zapisanych stron otéwkiem zwyklym, przez
naniesienie numeru w prawym gornym 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 paginujacej 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 zosta¢é umieszczone
w kopertach i opisane migkkim otéwkiem. Opis powinien zawiera¢: miejsce,
nazwiska i imiona osob 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 zbiorow fotografii sporzadza sie odrebne spisy
zdawczo-odbiorcze zawierajgce w tytule ww. elementy opisu,

) przy przekazywaniu do Archiwum Uniwersytetu nagran audiowizualnych i
nos$nikow danych nalezy:

— noénik oznakowa¢ w sposéb trwaty symbolem jednostki organizacyjnej i
symbolem kwalifikacyjnym z JRWA (w przypadku nosnikéw na ktérych
zapisano dokumentacje nietworzgcg akt spraw) lub petnym znakiem sprawy, z
ktérg powigzany jest nosnik (w przypadku nos$nikéw stanowigcych czesé¢ akt
sprawy prowadzonej w postaci papierowej),
opakowac kazdy nosnik, w zaleznosci od jego rodzaju, w celu zabezpieczenia
go przed uszkodzeniem mechanicznym,
opisa¢ opakowanie z nos$nikiem datg, miejscem i tytutem wydarzenia, podaé
dane techniczne nos$nika, oraz nazwisko autora,
utozy¢ nosniki z nagraniami w Kkolejnosci chronologicznej, w ramach
wydarzenia, ktérego dotyczg;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentaciji niearchiwalnej :

a) odtozeniu do teczek spisdw 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 instrukcji,

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

§7

1. Przekazanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Gotowe spisy zdawczo-odbiorcze nalezy przesta¢ w postaci elektronicznej na adres:
archiwum@uws.edu.pl, w celu ich weryfikacji. Przekazanie dokumentacji mozliwe jest
dopiero po zatwierdzeniu spisu przez pracownika Archiwum oraz ustaleniu terminu z
Archiwum.



10.

Pracownik Archiwum Uniwersytetu, przyjmujac dokumentacje, sprawdza jej zgodnos¢ ze
spisem zdawczo-odbiorczym. Przy tej czynnosci moze by¢é obecny przedstawiciel
jednostki organizacyjnej UwS, ktéra dokumentacje przekazuje.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie odrebnie dla materiatow archiwalnych kat. A (w 4
egzemplarzach) i dokumentacji niearchiwalnej kat. B (w 3 egzemplarzach).

Odrebne spisy sporzadza sie dla specyficznych rodzajow dokumentacji (np. technicznej,
audiowizualnej).

Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych w
kolejnosci wptywu i nadaje im numery biezgce z wykazu.

Identyczng zasade stosuje sie przy przekazywaniu ,Sktadéw chronologicznych EZD” i
~Sktadow elektronicznych nosnikéw danych”.

Wszystkie wzory spisow zdawczo-odbiorczych zamieszczono w zatgcznikach do instrukcji
kancelaryjnej.

Spis zdawczo-odbiorczy przekazywany jest w postaci papierowe;j.

W przypadku gdy do przekazywanych akt spraw dotgczone byly informatyczne nos$niki
danych, do spisu zdawczo-odbiorczego dotgcza sie spis informatycznych nosnikow
danych.

V. Ewidencja i przechowywanie akt w Archiwum Uniwersytetu

§8

Po sprawdzeniu stanu zewidencjonowania i uporzagdkowania dokumentacji archiwista

uczelniany przejmuje akta do Archiwum Uniwersytetu.

Po sprawdzeniu i przyjeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych

nosnikéw danych archiwista kolejno:

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

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

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 porzadkowa pozycji teczki
w spisie. W przypadku teczki przekazanej w kilku tomach zarejestrowanych pod jedng
pozycjg spisu, kazdy tom otrzymuje sygnature archiwalng trzycztonows;

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

6) odklada egzemplarze spisow do odpowiednich zbiorow spiséw.

Archiwum Uniwersytetu prowadzi trzy zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

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

2) zbior Il stanowig drugie egzemplarze (kopie) spisdéw zdawczo-odbiorczych
przechowywane w teczkach zatozonych oddzielnie dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych. Zbior ten stuzy do udostepniania dokumentaciji;

3) zbioér Il stanowig egzemplarze spisdow zdawczo-odbiorczych akt kategorii A, ktére
przesyta sie co roku do wtasciwego Archiwum Panstwowego.



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

. Archiwum Uniwersytetu prowadzi ewidencje wypozyczen dokumentacji do jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu.

§9
Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utratg,
stosujgc sie do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systeméw teleinformatycznych uzywanych przez UwsS;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

3) Zarzadzenia Rektora Nr 53/2018 z dnia 18 czerwca 2018 roku w sprawie ochrony
danych osobowych na Uniwersytecie Przyrodniczo-Humanistycznym w Siedlcach.
Sposbdb przechowywania dokumentacji tradycyjnej w Archiwum Uniwersytetu powinien
zapewnia¢ ochrone dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg oraz

pozwala¢ na ekonomiczne wykorzystanie miejsca w magazynach archiwalnych.

. 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.

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

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

. W wydzielonym miejscu przechowuje sie dokumentacje przejetg ze sktadow
chronologicznych i sktadoéw informatycznych nosnikow danych.

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

Pudta powinny by¢ opisane przez umieszczenie na grzbiecie co najmniej:

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 dokumentaciji.

§ 10
Dokumentacja zgromadzona w Archiwum Uniwersytetu jest poddawana okresowym
przegladom w celu odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek lub pudet na
nowe.
Uszkodzone lub zniszczone materiaty archiwalne poddaje sie konserwacji.
Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje sie przegladu przekazanych do Archiwum
Uniwersytetu informatycznych nosnikéw danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ 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 sposob 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 sporzgdzajgcej adnotacje,
informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika;

2) odnotowuje sie to w spisie zdawczo-odbiorczym informatycznych no$nikow danych.

§11

1. Na wniosek Rektora lub Dyrektora wiasciwego Archiwum Panstwowego w Archiwum
Uniwersytetu przeprowadza sie skontrum dokumentaciji.

2. Skontrum polega na poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem
faktycznym dokumentacji w Archiwum Uniwersytetu oraz na stwierdzeniu i wyjasnieniu
réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym dokumentaciji
oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

3. Skontrum przeprowadza powotana przez Rektora komisja skontrowa, sktadajgca sie z co
najmniej dwoch cztonkow.

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

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

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

3) podpisy cztonkow komisji.

§12
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej do Archiwum Uniwersytetu
w latach wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy
§ 6-7 niniejszej instrukcji, przy czym sposob porzadkowania uzgadnia sie z Dyrektorem
wiasciwego Archiwum Panstwowego.

VI. Wydzielanie i brakowanie dokumentacji

§13
1. 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, ktorej okres przechowywania
uptynat.
2. Wydzielenia dokumentacji dokonuje komisja powofana przez Rektora nadzorujgcego
dziatalnos¢ Archiwum Uniwersytetu.
3. Do zadan komisji, o ktérej mowa w ust. 2, nalezy:
1) zatwierdzenie wydzielen dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,BE” podlegajgcej
ekspertyzie Archiwum Panstwowego;
2) zatwierdzenie zakwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii ,B”) do
zniszczenia lub przedtuzenie okresu jej przechowywania;



3) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej zatgcznikiem jest
spis tej dokumentacji w dwoch egzemplarzach, ktéry podpisujg wszyscy czionkowie
komisiji.

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

kategorii ,A”), moze natomiast przedituzyé okres przechowywania dokumentaciji

niearchiwalnej (akt kategorii ,B”).

. Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy wydzieli€ i przechowa¢é w kolejnosci

wyszczegolnienia ich w spisie do czasu otrzymania zezwolenia na ich zniszczenie.
Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia (zatagcznik Nr 6
niniejszej instrukcji) i jej spis (zatgcznik Nr 5) komisja przedktada Rektorowi do
zatwierdzenia.

. Whniosek o brakowanie dokumentacji wraz z jej spisem nalezy przesta¢ do wiasciwego

Archiwum Panstwowego w celu otrzymania zgody na brakowanie.

. Archiwum Pahstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze dokumentacji proponowanej do

zniszczenia, zazadac¢ zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia nowego brakowania oraz
sporzadzenia nowych spisow zdawczo-odbiorczych.

. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub ekspertyzy akt

kategorii BE Archiwum Panstwowe uzna catosé¢ lub czes¢ dokumentacji za materiaty
archiwalne, archiwista jest zobowigzany do jej uporzadkowania i sporzgdzenia nowego
spisu zdawczo-odbiorczego.

. Dyrektor Archiwum Uniwersytetu, po uzyskaniu zezwolenia przekazuje akta na makulature
lub zniszczenie dokonuje adnotacji o ich wybrakowaniu lub zniszczeniu we wtasciwych
spisach zdawczo-odbiorczych.

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

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

. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uniwersytetu

§14

. Archiwum Uniwersytetu udostepnia materiaty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa.
Przez udostepnianie dokumentacji rozumie sie:

1) udostepnianie dokumentacji na miejscu w siedzibie Archiwum;

2) wypozyczanie jej poza obreb lokalu Archiwum.

Szczegotowe warunki udostepniania akt okresla Regulamin Archiwum Uniwersytetu.

. W niezbednych przypadkach na wniosek jednostek organizacyjnych Uniwersytetu

wypozycza sie materiaty archiwalne kat. A i dokumentacje niearchiwalng kat. B
przechowywane w zbiorach Archiwum Uniwersytetu.

Przy wypozyczeniu stosuje sie zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji (Karta udostepnienia
akt).

. Wypozyczanie z Archiwum Uniwersytetu dokumentacji do celéw stuzbowych jednostkom

wymiaru sprawiedliwosci, organom $cigania oraz innym uprawnionym podmiotom
nastepuje na podstawie odpowiedniego upowaznienia do kontroli lub pisemnego wniosku
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zainteresowanego podmiotu, zaaprobowanego przez Rektora Uniwersytetu w Siedlcach
lub osobe przez niego upowazniona.

7. Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie za pomocg
komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym nosniku danych.

VIIl. Wycofywanie dokumentacji z ewidencji Archiwum Uniwersytetu

§ 15

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

2. Sytuacja, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci dokumentacji sprawy
ponownego zatrudnienia osoby, z ktérg rozwigzano wczesniej stosunek pracy oraz
studenta i doktoranta, ktérzy wznowili studia.

3. Wycofanie dokumentacji z Archiwum Uniwersytetu polega na:

1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum Uniwersytetu.
Zatgcznik Nr 7 niniejszej instrukcji;

2) wykresleniu dokumentacji z ewidencji Archiwum Uniwersytetu i uczynieniu na
wiasciwym spisie zdawczo-odbiorczym adnotacji o wycofaniu dokumentaciji.

4. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z Archiwum
Uniwersytetu polega na udzieleniu uprawnieh do sprawy kierownikowi jednostki
organizacyjnej UwS, na jego wniosek, lub pracownikowi wskazanemu we wniosku.

5. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, sktada sie w postaci elektronicznej, w systemie EZD.

6. W systemie EZD prowadzi sie rejestr wnioskow, o ktérych mowa w ust. 1.

IX. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
§ 16

Przekazanie materiatéw archiwalnych z Archiwum Uniwersytetu nastepuje w trybie ustawy o
Narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepiséw wydanych na jej podstawie.
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