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REKTOR
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

Zarzadzenie nr 4/2013
z dnia 11 marca 2013 roku
W sprawie sprostowania oczywistej pomylki

Na podstawie § 47 p. 4 Statutu UMFC z dn. 26.06.2006 r. z p6zn. zm. za-
rzadzam, co nastepuje:

§l.
W tekscie §11 p.3d. ,Instrukcji o organizacji 1 zakresie dziatania archiwum
Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina”— skreSla si¢, jako oczywistg
pomyike, zapis dotyczacy podstawy prawnej 1 zastepuje si¢ go zapisem o tresci:
»Rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyziszego z dnia 14 wrzesnia
2011 roku w sprawie dokumentacji przebiegu studiow ( Dz. U. nr 201 z

26.09.2011 poz. 1188.).

§2.
W zwiazku ze sprostowaniem tekstu wskazanego w § 1 niniejszego zarzadzenia
obliguje Dyrektora Wydawnictw i Archiwum do opublikowania tekstu jednoli-
tego ,,Instrukcji o organizacji 1 zakresie dziatania archiwum Uniwersytetu Mu-
zycznego Fryderyka Chopina” z uwzglednieniem wprowadzonej poprawki.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7.
ard Zimak

prof. 2w Rysz
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Rozdziat 1
Przedmiot instrukcji
81

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Uniwersytetu Muzycznego

Fryderyka Chopina, zwana dalej ,instrukcjg archiwalng”, okre$la organizacje, zadania i

zakres dziatania archiwum zakfadowego w Uczelni oraz postepowanie w archiwum z

wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia,

postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych. Dokumentacja przekazywana i

przechowywana w archiwum musi by¢ zakwalifikowana do wtasciwych kategorii

archiwalnych

Podstawg kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt, obowigzujgcy w czasie, gdy dokumentacja

powstata i byta gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé zmiany kategorii archiwalne;.

Przedmiotem regulacji zawartych w instrukcji jest:

e tryb postepowania z dokumentacjg spraw zakonczonych, przekazywanych z komorek
organizacyjnych do archiwum Uniwersytetu;

e zasady przechowywania, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji w archiwum
Uniwersytetu;

e zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tj. przygotowanie do przekazania
na makulature lub zniszczenie dokumentac;ji, ktérej okres przechowywania minat).

Uzyte w instrukcji okre$lenia oznaczaja:

e akta sprawy — cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
rysunki itp.) zawierajgce dane, informacje, ktére byty, sg lub mogg byc¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy;
archiwum panstwowe — Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy;

e archiwum Uniwersytetu Muzycznego — samodzielne stanowisko pracy powotane do
gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania i udostepniania
dokumentacji spraw ostatecznie zatatwionych, a takze brakowania dokumentacji
niearchiwalnej;

e brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — typowanie do zniszczenia dokumentacji o
czasowym okresie przechowywania;

o dokumentacja niearchiwalna - wszelka dokumentacja o czasowym okresie
przechowywania, niestanowigca materiatbw archiwalnych, ktéra po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu;

e jednolity rzeczowy wykaz akt — tematyczny podziat akt powstajgcy w toku dziatania
Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina, okre$lajgcy w poszczegdlnych pozycjach
symbol klasyfikacyjny i hasto rzeczowe oraz kategorie archiwalng;

o Kkategoria archiwalna — oznaczenia wartosci archiwalnej dokumentaciji historycznej lub

czasowej przy pomocy symboli: A, B, B E, BC;

e komodrka organizacyjna - dziat, wydziat lub samodzielne stanowisko pracy
przewidziane regulaminem organizacyjnym Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka
Chopina;

e materiaty archiwalne —wszelkiego rodzaju dokumentacja bedgca zrédtem informacji o
wartosci historycznej;

e spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajgcych
lub zapoczatkowanych prowadzonych w formie papierowe;j;

o znak akt — zespdt symboli okreslajgcych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt;

e znak sprawy — zespot symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do okreslonej
komérki organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw uzupetniony o liczbe porzgdkowg ze
spisu spraw i dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta.



§2

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdélnosci w celu:

e sporzadzanie srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
Uniwersytetu Muzycznego;

e prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum Uniwersytetu Muzycznego;

e prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

e sporzadzania srodkow ewidencji dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej.

Rozdziat 2
Podziat dokumentacji

83

Calg dokumentacje przechowywang w archiwum Uniwersytetu Muzycznego dzieli sie na:
o dokumentacje stanowigcg materialy archiwalne posiadajgce wartosé historyczng —

oznacza sie symbolem ,,A” , przeznaczone sg na wieczne przechowywanie. Materiaty
archiwalne — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, filmy i mikrofilmy, nagrania
dzwiekowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposéb jej
wytwarzania, majgca znaczenie jako zrodto informacji o wartosci historycznej. Materiaty
archiwalne stanowig cze$¢ skladowg narodowego =zasobu archiwalnego, sg
przechowywane wieczyscie i nie mogg by¢ niszczone. Zgodnie z art. 35 Ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku archiwa szkdt wyzszych nie muszg przekazywaé materiatdw
archiwalnych stanowigcych zasob historyczny wiasciwemu archiwum panstwowemu (ij.
Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy);

e dokumentacje niearchiwalng — oznacza sie symbolem ,, B”, jest to wszelkiego

rodzaju dokumentacja o czasowym znaczeniu praktycznym nie stanowigca materiatéw
archiwalnych;

e symbolem,, B” 2 dodaniem cyfr arabskich (2, 3, 5, 10 itd.) oznacza sie dokumentacje,
ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania w archiwum podlega
brakowaniu; okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych
poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po dacie wytworzenia dokumentacji i
zamknieciu teczek aktowych; zniszczenie dokumentacji nastepuje na podstawie zgody
wydanej przez wiasciwe archiwum panstwowe (ij. Archiwum Panstwowe m. st.
Warszawy);

e symbolem ,, BC” oznacza sie dokumentacje posiadajgcg krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktora po petnym wykorzystaniu jest przekazywana na makulature przez
komérki organizacyjne (bez potrzeby przekazywania do archiwum) za zgodg i wiedzg
osoby sprawujgcej piecze nad archiwum Uniwersytetu Muzycznego oraz za zgodag
wiasciwego archiwum panstwowego (j. Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy);

e symbolem ,, BE” oznacza sie dokumentacje, ktora po uptywie obowigzujgcego
okresu przechowywania w archiwum podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter,
tres¢ i znaczenie; ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe (tj.
Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy), ktére moze dokonaé¢ zmiany kategorii tej
dokumentacji; zmiana kategorii moze wigzac¢ sie z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne. Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne ustala jednolity rzeczowy
wykaz akt Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina.



Rozdziat 3
Organizacja archiwum Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina

84

. Archiwum nie moze by¢ zawilgocone oraz znajdowac sie w nieprzystosowanej piwnicy lub

strychu budynku. Przez pomieszczenia, w ktérych jest przechowywana dokumentacja, nie

moga by¢ prowadzone instalacje wodociggowe, kanalizacyjne i gazowe.

Lokal archiwum powinien posiadac:

e miejsce do pracy biurowej i miejsce do udostepniania materiatow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej;

¢ magazyn do przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;.

. Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum:

e lokal powinien by¢ widny, suchy, zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi
wptywajgcymi na stan przechowywania materiatow;
drzwi do archiwum powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone przed wikamaniem,;

e pomieszczenie magazynowe powinno posiadaé¢ centralne ogrzewanie z regulacjg
wilgotnosci powietrza, zaopatrzone w higrometr wiosowy z termometrem (temperatura
powinna sie miesci¢ w granicach 14° do 18° C, przy wilgotnosci w granicach 50-55%);
prowadzi sie rejestr stuzagcy codziennej rejestracji parametréw temperatury i wilgotnosci;

e pomieszczenie archiwum powinno by¢ zaopatrzone w sprzet przeciwpozarowy (gasnica
proszkowa, koce gasnicze oraz worki do ewakuacji akt i dokumentéw).
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Lokal archiwum powinien by¢ wyposazony w miejsce do pracy pracownika archiwum oraz
oddzielne stanowisko dla oséb korzystajgcych ze zbioréw archiwalnych (petentow), a takze
szafe, stét do prac archiwalnych, drabin, schodkow itp.

Ponad to powinien by¢é wyposazony w regaly metalowe dostosowane do wymiarow
dokumentacji i inne urzadzenia do przechowywania akt, rozmieszczone tak, aby
umozliwiaty fatwy dostep do nich.

Regaty nalezy ustawiC prostopadle do okien, aby unikngé zbytniego nastonecznienia.
Odstepy miedzy regatami powinny zapewnia¢ swobodny dostep. Regaty nie powinny
siegac¢ sufitu, przylega¢ bezposrednio do Scian ani kaloryferow. Najnizsza potka regatu
powinna znajdowac sie, co najmniej 15 cm nad podtogg, odlegtosé miedzy ustawiong na
ostatniej gérnej potce dokumentacjg a sufitem powinna wynosi¢, co najmniej 15 cm. Regaty
i potki regatdw powinny by¢é ponumerowane (regaty cyframi rzymskimi — 1, Il, Ill ..., potki
cyframi arabskimi 1, 2, 3, 4 ...).

Instalacja elektryczna w lokalu archiwum powinna miescic sie w odpowiednio
zabezpieczonych przewodach i posiadaé witasciwg ostone punktow oswietleniowych
umieszczonych miedzy regatami.

W pomieszczeniach, w ktorych jest przechowywana dokumentacja nalezy eliminowacé
Swiatto stoneczne stosujac zastony, zaluzje lub folie chronigce przed promieniami UV.
Otwory okienne w pomieszczeniach archiwum muszg by¢ okratowane.
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Prawo wstepu do lokalu archiwum posiada pracownik archiwum oraz w obecnosci
archiwisty - Rektor, Kanclerz i bezposredni przetozony pracownika archiwum , a
takze przedstawiciele archiwum panstwowego i innych organéw kontrolnych po
okazaniu upowaznienia oraz osoby korzystajgce z zasobu archiwalnego.

Po zakonczeniu pracy magazyny powinne by¢ zamykane i plombowane, a klucze
przechowywane na portierni.



1.

Rozdziat 4
Zakres dziatania archiwum Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina
i obowiazki pracownika archiwum

87

Do zakresu dziatania archiwum Uniwersytetu Muzycznego nalezy:
gromadzenie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

e wspoOtpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja,
odpowiedniego przygotowania i terminowego jej przekazywania do archiwum;

o przechowywanie, zabezpieczanie dokumentacji i prowadzenie petnej ewidenc;ji
dokumentacji;

e udostepnianie akt osobom upowaznionym;

¢ inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature;

o utrzymywanie statych kontaktéw z archiwum panstwowym.

Ponadto do obowigzkéw archiwisty nalezy:

e znajomosc¢ struktury organizacyjnej Uniwersytetu Muzycznego, instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz niniejszej instrukciji;

o skladanie bezposredniemu przetozonemu corocznych sprawozdan z wykonania catosci
zadan archiwum;

e przesytanie sprawozdan do archiwum panstwowego wraz z kompletem spiséw zdawczo-

odbiorczych kategorii A przekazanych w danym roku zdawczym do archiwum
Uniwersytetu Muzycznego.
W przypadku zmiany na stanowisku prowadzgcego archiwum przekazywanie dokumentéw

przechowywanych w archiwum nowemu pracownikowi odbywa sie na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentaciji
przez archiwum Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina
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Archiwum przejmuje dokumentacje powstajgcg w poszczegdlnych komdrkach
organizacyjnych po okresie nie dluzszym niz dwa lata, liczac od 1 stycznia nastepnego
roku, po zamknieciu teczek spraw, kompletnymi rocznikami w terminie uzgodnionym z
osobg sprawujgcg piecze nad archiwum.

Akta spraw zakonczonych, ktore sg potrzebne do celéw stuzbowych, wypozycza sie
komoérce organizacyjnej po dokonaniu formalnego przekazania dokumentacji do archiwum
(jej zewidencjonowania). Dokumentacje przekazuje sie kompletnymi rocznikami w stanie
uporzadkowanym.

Przez uporzgdkowanie nalezy rozumiec:

a) w odniesieniu do kategorii A.

e w teczce powinny znajdowacé sie sprawy jednorodne lub ewentualnie pokrewne
tresciowo (zgodnie z hastami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu
akt);

e sSprawom w teczce i pismom w obrebie sprawy nalezy nadac¢ uktad chronologiczny
(od najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej na spodzie);

e nalezy usungc¢ czesci metalowe (spinacze, zszywki);

e strony zapisane nalezy ponumerowac (w prawym gornym rogu miekkim otéwkiem);



¢ jednostka aktowa powinna by¢ zszyta (klipsami archiwalnymi) i opisana.

b) w odniesieniu do kategorii B:

e w teczce powinny znajdowaé sie sprawy jednorodne lub ewentualnie pokrewne
treSciowo (zgodnie z hastami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu
akt);

e sprawom w teczce i pismom w obrebie sprawy nalezy nada¢ uktad chronologiczny
(od najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej na spodzie);

e jednostki aktowe powinny byC opisane i zszyte.

Do zamknietych teczek akt nalezy dotgczyc¢, jako pierwszg strone odpowiednie spisy spraw.
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. Wiasciwe opisanie jednostki aktowej polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie oktadki

danych:

a) na srodku u gory — petna nazwa jednostki organizacyjnej (Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina);

b) ponizej nazwy jednostki — petna nazwa komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta;

c) w prawym gérnym rogu — kategoria archiwalna z podaniem okresu przechowywania w

przypadku kategorii B (kategorie archiwalng nadaje archiwista zgodng z jednolitym
rzeczowym wykazem akt);

d) w lewym gornym rogu — znak akt, tj. symbol komoérki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

e) na srodku oktadki — tytut, tj. hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt
uzupetniony o zawartos¢ akt w teczce;

f) ponizej tytutu — roczne daty skrajne (ewentualnie miesieczne, jesli przekazywane akta
sktadajg sie z wielu woluminéw, toméw) wytworzenia dokumentaciji;

g) prawy dolny rog pozostawia sie wolnym z przeznaczeniem na wpisanie sygnatury
archiwalnej.

Przekazywanym do archiwum jednostkom aktowym nalezy nadac¢ ukfad odpowiadajgcy

kolejnosci symboli haset kwalifikacyjnych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, a w obrebie

tego samego symbolu nadaje sie uktad chronologiczny.

Dokumentacja jest przekazywana przez komorki organizacyjne na podstawie spiséw

zdawczo-odbiorczych akt (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji) sporzadzonych osobno dla

materiatdw archiwalnych (kategoria A) — w czterech egzemplarzach i dokumentacji

niearchiwalnej (kategoria B) — w trzech egzemplarzach. Pracownicy komérki organizacyjnej

wypetniajg rubryki 1 — 6 spisu zdawczo-odbiorczego. Rubryki 7 — 8 wypetnia pracownik

archiwum po przejeciu dokumentaciji.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje pracownik przekazujgcy dokumentacje oraz pracownik

prowadzacy archiwum. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt pozostaje w

komorce organizacyjnej przekazujgcej akta. Pozostate egzemplarze otrzymuje archiwum

Uniwersytetu Muzycznego.

Pracownik archivum ma prawo odmoéwi¢ przyjecia dokumentacji, gdy:

e dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany przepisami instrukcji;

e W spisie zdawczo-odbiorczym sg btedy i niedoktadnosci;

o elementy opisu przekazywanej dokumentacji nie odpowiadajg tresci spiséw zdawczo-
odbiorczych.

O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego

bezposredniego przetozonego.

. Jezeli dokumentacja spraw ostatecznie zamknietych jest przechowywana w komoérce

organizacyjnej dtuzej niz dwa lata, a jednoczesnie nie jest potrzebna do celéw stuzbowych,



osoba prowadzaca archiwum powinna przediozy¢ kierownikowi tej komorki organizacyjnej
wezwanie do przekazania dokumentacji (zatagcznik nr 4 do niniejszej instrukcji).
Przekazanie powinno sie odby¢ w ciggu 30 dni liczac od daty otrzymania wezwania. O
odmowie terminowego przekazania dokumentacji przez komorke organizacyjng osoba
prowadzgca archiwum powiadamia swojego bezposredniego przetozonego oraz kierownika
komorki organizacyjne.

810

Przekazywanie do archiwum akt osobowych pracownikéw zwolnionych odbywa sie na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji)
sporzgdzonego w trzech egzemplarzach. Akta osobowe na spisie umieszczone sg w
kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikéw dla danego roku ich zwolnienia.
Przekazywanie do archiwum akt osobowych studentéw odbywa sie na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego akt (zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji) sporzgdzonego w trzech
egzemplarzach. Akta osobowe na spisie umieszczone sg w kolejnosci alfabetycznej
nazwisk studentéw dla danego roku akademickiego.

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy rob6t, opisy technologiczne i techniczne zar6wno obiektow
architektonicznych, urzadzen mechanicznych, jak i proceséw technologicznych,
przekazywana jest do archiwum na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji
technicznej (zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji). Uktad dokumentacji na spisie powinien
uwzglednia¢ podziat na obiekty (urzgdzenia, procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

Rozdziat 6
Akta osobowe

811

. Akta osobowe pracownikow, z ktorymi umowa o prace zostata rozwigzana oraz akta
osobowe studentow, ktérzy zakonczyli nauke powinny byé przekazywane do archiwum
Uniwersytetu Muzycznego po okresie nie diuzszym niz dwa lata liczac od 1 stycznia
nastepnego roku po wygasnieciu umowy o prace lub ukohczenia studiéw.

. Akta osobowe przekazywane sg na podstawie spisdow zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 1

do niniejszej instrukcji) w trzech egzemplarzach. Akta osobowe powinny by¢ przekazywane

do archiwum uczelnianego wylacznie w stanie uporzgdkowanym.

Przez uporzgdkowanie akt osobowych nalezy rozumiec:

a) wytgczenie nieistotnej dokumentacji o charakterze manipulacyjnym;

b) wylaczenie oryginalnych dokumentéw i przekazanie ich osobie zainteresowanej, jezeli
nie jest to mozliwe — pozostawi¢ w aktach osobowych;

c) usuniecie wszelkich czesci metalowych (spinacze, zszywki);

d) utozenie dokumentéw dotyczgcych danej osoby w porzadku chronologicznym
(ewentualnie w porzadku rzeczowo-chronologicznym), tj. tak, aby pismo najstarsze
znalazto sie na wierzchu, najnowsze na spodzie, przy uwzglednieniu nastepujgcej
kolejnosci:

— odnosnie teczek osobowych pracownikéw:
e podanie o przyjecie do pracy;

zyciorys;

kwestionariusz osobowy;

Swiadectwa z poprzednich miejsc pracy;

umowa o prace;

dokumentacja dotyczgca przebiegu pracy zawodowej, podnoszenia kwalifikacji

zawodowych;



o dokumentacja wypowiedzenia umowy o prace;
e Swiadectwo pracy i opinie;

— odnosnie teczek osobowych studentéw wg Rozporzadzenia Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 wrzesnia 2011 roku w sprawie dokumentacji
przebiegu studiow — Dz.U. nr 201 z 26.09.2011 poz. 1188.:

e oryginat lub odpis swiadectwa dojrzatosci;

¢ ankiete osobowag;

o fotokopie dowodu osobistego Ilub innego dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢ kandydata na studia;

aktualng fotografie kandydata;

dokumenty postepowania kwalifikacyjnego przy przyjeciu na studia;

kopie decyzji o przyjeciu na studia oraz oryginat potwierdzenia jej doreczenia;

podpisany przez studenta akt slubowania;

karty okresowych osiggnie¢ studenta;

decyzje wtadz uczelni dotyczace przebiegu studiéw;

dokumenty dotyczace przyznania studentowi pomocy materialnej;

jeden egzemplarz pracy magisterskiej/dyplomoweyj;

recenzje (recenzje) pracy magisterskiej/dyplomowe;j;

protokot egzaminu magisterskiego/dyplomowego;

dyplom ukonhczenia studiéw — egzemplarz do akt;

potwierdzenie odbioru legitymacji studenckiej i indeksu;

e potwierdzenie odbioru dyplomu i jego odpisu przez osobe odbierajgcg dyplom;

e) wilozenie akt do teczek;

f) opisanie teczek przez naniesienie na wierzchnig strone oktadki:

e nazwy jednostki i komorki organizacyjnej — na srodku u gory;

znak akt —w lewym gérnym rogu;

kategorii archiwalnej — w prawym gornym rogu;

tytut akt — na srodki;

nazwisko i imiona pracownika/studenta, ewentualnie imie ojca — na $rodku

ponizej tytutu;

o daty skrajne zatrudnienia / daty skrajne rozpoczecia studiéw — ponizej nazwiska i
imienia;

e sygnatura archiwalna — prawy dolny rog

Rozdziat 7
Przechowywanie akt w archiwum Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina

§12

Archiwum Uniwersytetu rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze (zatacznik nr 1 do niniejszej
instrukcji) w odpowiednim wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 5 do
niniejszej instrukciji) i nadaje im kolejne numery z niego wynikajace.

Przyjete teczki akt oznacza sie sygnaturg, tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego
tamanym przez numer pozycji danego spisu. Materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng ukfada sie na regatach wedtug kolejnych numeréw spiséw zdawczo-
odbiorczych. Dokumentacje w archiwum uktada sie sukcesywnie w miare jej naptywu.
Teczki aktowe uktadane sg pionowo systemem bibliotecznym — od lewej ku prawej stronie.
Uktadajgc dokumentacje na pétkach regatu nalezy zwréci¢ uwage, aby nie byta ona zbyt
Scisnieta przy rownoczesnym catkowitym wykorzystaniu miejsca. Materiaty archiwalne oraz
dokumentacje niearchiwalng przechowuje sie odrebnie.

Ewidencje w archiwum stanowig:

e spisy zdawczo-odbiorcze - (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukciji);



W

o wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, do ktérego wpisuje sie poszczegodlne spisy
zdawczo-odbiorcze akt w kolejnosci ich wptywu i nadaje sie im kolejng numeracje -
(zatacznik nr 5do niniejszej instrukciji);

e Kkarty udostepniania dokumentacji na miejscu archiwum lub wypozyczania poza jego
obreb (zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji);

e rejestr akt udostepnionych z archiwum Uniwersytetu Muzycznego — w formie
elektronicznej;

e spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie -
(zatacznik nr 6 do niniejszej instrukciji);

e protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami przekazywanej do
zniszczenia dokumentacji oraz odpowiednimi zgodami archiwum panstwowego i
protokotami zniszczenia - (zatacznik nr 7 do niniejszej instrukciji);

e katalogi alfabetyczne akt osobowych studentow i pracownikbw - w formie
elektronicznej;
katalog prac magisterskich i dyplomowych — w formie elektronicznej;
katalog przewodow kwalifikacyjnych;
katalog dokumentéw z Konserwatorium Muzycznego
katalog dokumentacji technicznej.
Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych wedtug
kolejnosci wptywu i nadaje sie im kolejne numery z tego wykazu. Uptyw kalendarzowy nie
powoduje zmiany numeracji w wykazie spisbw zdawczo-odbiorczych. Po naniesieniu
numeru na spisach zdawczo-odbiorczych akt jeden egzemplarz spiséw zdawczo-
odbiorczych zwraca sie komdérce organizacyjnej przekazujgcej akta, a pozostate
przechowuje sie w archiwum.

Archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

a) pierwsze egzemplarze utozone sg wedilug kolejnosci numeréw porzgdkowych, pod
ktérymi zostaty zarejestrowane w wykazie spiséw;

b) drugie egzemplarze przechowuje sie w oddzielnych teczkach zatozonych dla
poszczegoblnych komorek organizacyjnych.

Przed umieszczeniem akt na regatach kazdg teczke aktowg oznacza sie sygnaturg

archiwalng sktadajaca sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego oraz numeru pozycji w tym

spisie. Po umieszczeniu teczek na regatach numer regatu i potki na regale, na ktérym
znajdujg sie akta odnotowuje sie w rubryce nr 7 spisu zdawczo-odbiorczego akt.

Rozdziat 8
Udostepnianie i korzystanie z akt
w archiwum Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina

§13

Udostepnianie materiatdw nastepuje w celach stuzbowych, tj. dla potrzeb Uniwersytetu
Muzycznego, na zadanie organéw kontrolnych oraz do celéw naukowo-badawczych.
Udostepniane sg cate teczki, nie wolno udostepnia¢ pojedynczych akt wyjetych z teczek.
Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia
zajmuje sie wytgcznie pracownik archiwum Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina.
Udostepnianie akt w celach stuzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania
(zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji) wypetnionej przez komoérke organizacyjng i
podpisanej przez kierownika komorki organizacyjnej. Karte udostepniania akt wypetnia sie
dla kazdej teczki rzeczowej oddzielnie. Karty udostepniania akt otrzymujg kolejny numer w
obrebie roku kalendarzowego wynikajgcy z prowadzonego rejestru udostepniania.

. W rejestrze odnotowuje sie nastepujgce dane:

a) liczba porzadkowa;
b) kolejny numer nadawany karcie udostepniania;



c) data wypozyczenia akt;

d) nazwa komorki organizacyjnej wypozyczajgcej akta/nazwisko i imie osoby korzystajgce;j
Z zasobu;

e) tytut teczki;

f) sygnatura archiwalna udostepnianej dokumentaciji;

g) cel udostepniania (stuzbowy, naukowy, genealogiczny, inny itp.);

h) miejsce udostepniania (na miejscu, wypozyczenie do komorki organizacyjnej,
wypozyczenie na zewnatrz);

i) data zwrotu;

j) uwagi.

Karty udostepniania sg przechowywane w archiwum przez okres dwdch lat liczagc od daty

zwrotu udostepnionych akt.

8§14

Akta wypozyczane poza lokal archiwum mogg pozostawa¢ w dyspozycji danego
pracownika przez okres jednego miesigca. Po tym okresie akta sg zwracane w
nienaruszonym stanie do archiwum.

Czas wypozyczenia dokumentacji moze ulec wydtuzeniu po uzgodnieniu tego z
pracownikiem archiwum.

Korzystanie z zasobu archiwum powinno odbywaé¢ sie na miejscu i pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za archiwum. W uzasadnionych przypadkach i za zgodg Rektora lub
bezposredniego przetozonego pracownika archiwum akta mogg by¢ wypozyczone poza
lokal archiwum.

Korzystajgcy z zasobu archiwalnego ponosi peing odpowiedzialnos¢ za cato$¢ mu
udostepnianych akt i ich zwrot w oznaczonym terminie. Stan akt przy ich zwrocie
obowigzany jest sprawdzi¢ pracownik archiwum odbierajgcy dokumentacje.

W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanych akt, prowadzgcy archiwum
sporzadza protokét (zatgeznik nr 8 do niniejszej instrukcji), ktéry podpisuje rowniez
wypozyczajacy i jego bezposredni przetozony. Protokdt sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, z ktorych jeden zatgcza sie w miejsce zaginionych akt, drugi przechowuje
sie w archiwum w specjalnej teczce. Trzeci egzemplarz przekazuje sie kierownikowi
komorki organizacyjnej w celu wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum akt zastrzezonych przez komodrke organizacyjna,
ktéra je przekazata, materiatdbw archiwalnych, akt uszkodzonych oraz s$rodkow
ewidencyjnych archiwum.

8§15

. Wypozyczanie dokumentacji dla celéw stuzbowych jednostkom kontrolnym, jednostkom
wymiaru sprawiedliwosci, organom $cigania oraz innym instytucjom nastepuje na podstawie
pisemnego wniosku zainteresowanej instytucji i po uzyskaniu zezwolenia Rektora
Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina. W przypadku udzielenia zezwolenia przez
Rektora nalezy okresli¢ date zwrotu dokumentacji oraz wypetni¢ karte udostepniania akt
(zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji).

Dokumentacje przeznaczong do wypozyczenia nalezy odpowiednio przygotowac, ;.
umiesci¢ w odpowiednim opakowaniu (teczce, tubie, pudle itp.), miekkim otéwkiem z
paginowac (ponumerowac) strony oraz sporzgdzi¢ spis wypozyczanej dokumentacji wraz z
doktadnym opisem (np. zatgczniki w postaci planéw, plansz itp., dokumenty luzne, stan
zachowania materiatéw, braki itd.).

Udostepnianie dokumentaciji dla innych celéw osobom z zewnatrz moze nastgpi¢ wytgcznie
na terenie archiwum i pod nadzorem pracownika archiwum. Udostepnianie odbywa sie po
uzyskaniu zezwolenia przez zainteresowanego od Rektora Uniwersytetu Muzycznego
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10.

11.

Fryderyka Chopina lub bezposredniego przetozonego pracownika archiwum na podstawie
przedstawionego podania, w ktérym nalezy okresli¢ cel i zakres poszukiwan.

Rozdziat 9
Wydzielanie dokumentacji

817

Pracownik odpowiedzialny za archiwum Uniwersytetu Muzycznego dokonuje przegladu i
wydzielenia dokumentacji, tzn. wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej na makulature,

wytgczenia dokumentacji oznaczonej symbolem BE do ekspertyzy.

Prowadzacy archiwum powiadamia swojego przetozonego w celu powotania komisji i

ustalenia terminu wydzielenia akt. W sktad komisji wchodzg: Rektor lub Kanclerz

Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina, a takze bezposredni zwierzchnik

prowadzgcego archiwum, przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktérej akta podlegajg

brakowaniu, pracownik prowadzgcy archiwum.

Zadania komisji:

o kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenie innego
okresu jej przechowywania;

e sporzadzenie protokotdow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania uptynat oraz spis tej dokumentacji w dwoch egzemplarzach.

Protokot oceny dokumentac;ji niearchiwalnej (zatacznik nr 7 do niniejszej instrukcji) wraz ze

spisem komisja przedkfada do akceptacji Rektorowi Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka

Chopina. Protokot wraz ze spisem przesytany jest do wtasciwego archiwum panstwowego

(ti. Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy) w celu uzyskania zgody na brakowanie

dokumentacji niearchiwalnej. Zgoda na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest

jednorazowa.

. Zgode na brakowanie wyraza Dyrektor Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy. Do

wniosku o zgode jednorazowg dotgcza sie:

— protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 7 do niniejszej instrukciji)

— spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie (zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji).

Spis i protokét sporzadza sie w dwdch egzemplarzach — jeden przesyta sie do Archiwum

Panstwowego m. st. Warszawy.

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu jej przechowywania

okreslonego w wykazie akt. Brakowanie tej dokumentacji polega na ocenie jej przydatnosci

do celéw praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na

makulature po uzyskaniu zgody wtasciwego archiwum panstwowego.

Pracownik archiwum, co roku dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej

podlegajgcej brakowaniu lub przewidzianej do przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej.

W wyniku powyzszych czynnosci sporzgdza sie spisy dokumentacji niearchiwalnej

przeznaczonej do zniszczenia lub do ekspertyzy na odpowiednich dla danego rodzaju

dokumentacji formularzach. W spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do

zniszczenia lub do ekspertyzy wyrdéznia sie komorki organizacyjne, ktérych akta sag

przedmiotem brakowania. Spis podsumowuje (ilos¢ tomow) i podpisuje osoba go

sporzadzajgca. Spis dokumentacji sporzgdza sie na podstawie posiadanej ewidencji zasobu

archiwalnego lub w przypadku jej braku — z natury.

Pracownik archiwum zobowigzany jest do sprawdzenia zawartosci teczek aktowych w celu

uzupetnienia opisu tytutow teczek o rodzaj akt i spraw w nich wystepujacych oraz w celu

sprawdzenia okreslenia dat skrajnych dokumentac;ji.

Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy archiwalnej

przedktada sie komisji oceny dokumentacji niearchiwalnej.
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12. W sktad komisji wchodza:
e przewodniczgcy — Rektor lub wyznaczona przez niego osoba;

e czionkowie — przedstawiciele komodrek organizacyjnych, ktorych akta podlegajg
brakowaniu oraz bezposredni przetozony pracownika archiwum, a takze pracownik
archiwum.

13. Do zadan komisji nalezy:

e ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta w spisie dokumentacji przeznaczonej do
zniszczenia lub ekspertyzy archiwalnej, nie jest przydatna dla celéw praktycznych i czy
minat okres jej przechowywania;

e sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej; w protokole umieszcza sie
informacje o ilosci brakowanych akt (w metrach biezacych) oraz o przepisach
stanowigcych podstawe kwalifikacji dokumentacji; protokét podpisywany jest przez
wszystkich cztonkéw komisji; protokoly sporzgdza sie oddzielnie dla kazdego spisu
brakowanej dokumentacji;

o przedtozenie Rektorowi/Kanclerzowi w celu akceptacji protokotéw oceny dokumentaciji
niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
zniszczenie lub do ekspertyzy oraz wnioskiem (pismem) do miejscowo wiasciwego
archiwum panstwowego (tj. Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy) o wyrazenie zgody
na zniszczenie akt.

14. Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy przechowywac¢ w kolejnosci pozycji spisu tych
akt do czasu uzyskania zgody miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego (tj. Archiwum
Panstwowe m. st. Warszawy).

15. Zaaprobowane przez Rektora Uniwersytetu Muzycznego spis dokumentacji niearchiwalnej,
w jednym egzemplarzu wraz z protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej w jednym
egzemplarzu i przygotowanym wnioskiem, przesyta sie do archiwum panstwowego celem
uzyskania zgody na zniszczenie dokumentaciji.

Rozdziat 10
Przeprowadzanie ekspertyzy archiwalnej dokumentacji

§18

1. Dokumentacja kategorii BE po uptywie okreslonego czasu przechowywania w archiwum,
podlega ekspertyzie archiwalnej majgcej na celu ocene wartosci archiwalnej dokumentac;ji i
ewentualng zmiane jej kategorii archiwalnej. Ekspertyze przeprowadza Archiwum
Panstwowe m. st. Warszawy.

2. Osoba prowadzgca archiwum Uniwersytetu Muzycznego jest zobowigzane do
przygotowania dokumentacji do ekspertyzy archiwalnej. W tym celu nalezy:

o - wytypowac¢ dokumentacje do ekspertyzy archiwalnej,
- wytgczy¢ dokumentacje z zasobu i zewidencjonowac ja,

o - w formie pisemnej zwrdci¢ sie do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy z prosbg o
przeprowadzenie ekspertyzy,

e - dokumentacje przekwalifikowang z kategorii B na A, wytgczyé z posréd
dokumentacji kategorii B, uporzgdkowa¢ i zewidencjonowa¢ oraz dotgczy¢ do
dokumentacji kategorii A.

3. Pozostatg dokumentacje kategorii B E, co, do ktorej ekspertyza archiwalna nie wykazata
zmiany jej kwalifikacji, moze by¢ przekazana na makulature lub zniszczenie.
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Rozdziat 11
Postepowanie z dokumentacja
w razie reorganizaciji lub likwidacji Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina

819

. W przypadku likwidacji Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina lub jego reorganizaciji
prowadzgcej do powstania nowej instytucji nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wiasciwe
miejscowo archiwum panstwowe (ij. Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy), ktére okresli
procedury postepowania z dokumentacjg likwidowanego Uniwersytetu Muzycznego.

. W przypadku ustania dziatalnosci Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina materiaty
archiwalne przekazuje sie do wtasciwego archiwum panstwowego (tj. Archiwum Panstwowe
m. st. Warszawy). Jednakze dla materiatébw archiwalnych, dla ktérych nie uptyngt 25-letni
okres ich wytworzenia, a sg niezbedne do dziatalnosci organu lub jednostki organizacyjnej
przejmujgcej zadania i funkcje Uniwersytetu Muzycznego, zostajg przekazane temu
organowi.

Dokumentacje niearchiwalng przekazuje sie organowi lub jednostce organizacyjnej
przejmujgcej zadania i funkcje Uniwersytetu Muzycznego.

. W przypadku braku nastepcy prawnego dokumentacje niearchiwalng wytworzong i
zgromadzong przez Uniwersytet Muzyczny, ktérej okres przechowywania nie uptynat,
przekazuije sie rzeczowo wtasciwemu organowi administracji rzgdowe;j.

§20

W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej lub przejecia jej dziatalnosci przez inng
komorke, archiwum przejmuje akta spraw zakonczonych likwidowanej komérki w stanie
uporzgdkowanym na podstawie ewidencji — spisdbw zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 1 do
niniejszej instrukcji).

Dokumentacje spraw niezakonczonych przekazuje sie na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych komérce organizacyjnej, ktéra przejeta zadania komoérki zreorganizowane;j.
Kopie spiséw przekazuje sie do archiwum Uniwersytetu Muzycznego.

Rozdziat 12
Kontrola archiwum Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina

§21

Prawo kontroli archiwum Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina majg
przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych i witasciwego miejscowo
archiwum panstwowego (tj. Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy), ktorzy sprawujg
nadzor nad sposobem zabezpieczania, gromadzenia, przechowywania, udostepniania i
ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej porzgdkowania, inwentaryzacji i brakowania
w archiwum Uniwersytetu Muzycznego.

Kontrolujgcy sporzadzajg protokdt, ktory podpisuje Rektor Uniwersytetu Muzycznego
Fryderyka Chopina oraz kierujgcy archiwum. Nastepnie wydawane sg zalecenia
pokontrolne, do wykonania, ktérych zobowigzany jest Uniwersytet Muzyczny.

Prawo kontroli archiwum majg rowniez osoby upowaznione przez Rektora Uniwersytetu
Muzycznego oraz przedstawiciele organow kontrolnych na podstawie upowaznienia
wydanego przez te organy.

Co najmniej raz na pie¢ lat powinno nastgpi¢ sprawdzenie zgodnosci przechowywanej
dokumentacji z prowadzong ewidencja (scontrum). Czynnosci sprawdzajgce wykonywane
sg w trybie kontroli wewnetrzne;.
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Rozdziat 13
Sprawozdawczo$¢ archiwum Uniwersytetu Muzycznego

§22

. Archiwista sporzadza sprawozdanie z prac wykonanych w archiwum Uniwersytetu

Muzycznego w danym roku kalendarzowym do dnia 31 marca roku nastepnego.

Sprawozdanie jest przekazywane do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy oraz

bezposredniego przetozonego pracownika archiwum (tj. ).

. W sprawozdaniu zamieszcza sie nastepujace informacje:

e imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

e opis lokalu;

e ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;

o ilos¢ dokumentacji udostepnionej;

o ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

Do sprawozdania dotgcza sie spis materiatdw archiwalnych przekazanych z komorek

organizacyjnych do archiwum Uniwersytetu Muzycznego w danym roku kalendarzowym.
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Zatacznik nr 1

Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Data zniszczenia

: . Miejsce ;
Znak_ Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. |Liczba przechowywania lub przekazania
teczki od -do akt |teczek do arch.
akt w arch. zakt. X
panstwowego
2 3 4 5 6 7 8
Liczba pozycji w SPIiSi€ .........ccevvuiereeennn.
Liczba teczek w spisie ........ccccvvvieeeeennn.
(data i podpis przekazujacego) (data i podpis archiwisty)
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Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji technicznej nr

Zatacznik nr 2

Sygnatura . i llosé . . .
L.p. | dokum. Nazwa oblektu, lqklf “,Z acja i tytut Branza | Stadium | teczek/ Na.zvllnsko Data zakongzlf nia
technicznej Jego projektow matryc projektanta oprac. projektu
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zatacznik nr 3

Karta udostepniania akt nr **

**) **)

Pieczatka komorki organizacyjnej

Data 200 _r.

Termin zwrotu akt

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru *)

PANAJIG ... e feaea e e e e e e e e e e aaaas

*) Niepotrzebne skresli¢ **) Wypetnia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt - tomow kart

Data / 200__r. Podpis

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrdcone do archiwum

Podpis oddajacego dnia___/ 200__r. Podpis odbierajacego
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Zatacznik nr 4

WEZWANIE DO PRZEKAZANIA AKT

(archiwum uczelniane)

(nazwa komérki organizacyjne)

Prosze o przekazanie w ciggu 30 (trzydziestu) dni teczek z dokumentacjg za rok
.......... zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Akta nalezy przekaza¢ w stanie uporzgdkowanym na podstawie spisow zdawczo —
odbiorczych akt.

(podpis archiwisty)
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Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych

Zatacznik nr 5

Nr Daty Liczba
spisu przyjecia Nazwa komorki przekazujgcej akta pozycji toczek Uwagi
akt spisu
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik nr 6

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ /AKTOWEJ/
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

. Symbol
Nr spisu Daty Liczba .
L.p. zdgwczo- wykazu akt Tytut teczki skrajne OMOW Uwagi
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7
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Zatacznik nr 7

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;j

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdéw komisiji):
PrZE@WOANICZGCY ...uniiiieiiie ettt e et e e et e e e et et e e e e eaa e

(074 (0] 01 (o )Y/ [T T T TP

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w iloSci mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym

rzeczowym wykazie akt lub w wykazie kwalifikacyjnym dokumentacji techniczne,;.

Podpisy cztonkow komisiji:
Przewodniczagy .....................

Czlonkowie.......ccovevieeeiin.

............... kart spisu

............... pozycji spisu
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Zatacznik nr 8

Protokét o braku — uszkodzeniu — udostepnionych akt

SPOorzadzony dNi@ ..........eeeeeeeieiiiiiiiieeeeeeee e w sprawie:
1) zaginiecia, 2) uszkodzenia, 3) stwierdzonych brakéw wypozyczonych akt z
archiwum uczelnianego.

Akta 0 sygnaturze ............cccceeeveveennns Wypozyczone przez

(imie i nazwisko — stanowisko stuzbowe pracownika)

1) zaginety,
2) ulegty uszkodzeniu

(archiwista) (wypozyczajacy akta)

(zwierzchnik wypozyczajgcego akta)
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