Zatagcznik nr 3
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w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Uniwersytetu Warszawskiego
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne
§1

1. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Uniwersytetu Warszawskiego,
zwana dalej ,Archiwum UW”, zwana dalej ,Instrukcjg archiwalng” reguluje postepowanie w Archiwum
UW z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba ze przepisy szczegoélne stanowig inacze;j.

2. Przepisy niniejsze normujg sposéb postepowania z powstajgcg w UW, nadsylang
i skladang w nim dokumentacja.

3. Wszelkie czynnosci zwigzane z przechowywaniem, udostepnianiem, brakowaniem
dokumentaciji, ktérej okres przechowywania minagt , spetnia Archiwum UW.

4. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w Archiwum UW musi byc¢
zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

5. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujgce w czasie, gdy
dokumentacja powstata i byta gromadzona, chyba, ze przepis szczegdblny stanowi inaczej.

ROZDZIAL 2

Organizacja, zadania, miejsce Archiwum UW w struktu  rze UW
§2

1. Zgodnie ze strukturg organizacyjng UW Archiwum jest jednostkg ogolnouczelniang
i podlega bezposrednio wtasciwemu prorektorowi.

2. Archiwum UW wykonuje zadania przewidziane dla archiwéw panstwowych
w stosunku do materiatéw archiwalnych UW oraz spuscizn po pracownikach, studentach i osobach
zwigzanych z UW.

3. Do uprawnien i obowigzkéw Archiwum UW nalezy w szczegdélnosci:
1) przejmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych UW;
2) przechowywanie dokumentacji we wtasciwym porzadku;
3) ewidencja i opracowywanie posiadanej dokumentacji;
4) ewidencja materiatow archiwalnych UW i dotyczacych UW, przechowywanych poza wilasnym
zasobem;
5) dokonywanie zabiegéw konserwatorskich przechowywanej dokumentacji;
6) wypozyczanie i udostepnianie dokumentacji jednostkom organizacyjnym UW;
7) udostepnianie dokumentacji dla celéw naukowo-badawczych oraz osobom fizycznym:;
8) kontrola postepowania z dokumentacjg w jednostkach organizacyjnych UW;
9) przygotowanie dokumentacji kat. “B” do brakowania;
10) uczestniczenie w pracach Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji;
11) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej dla studentéw.

4. Archiwum UW gromadzi i przechowuje materialy archiwalne, wchodzace w sktad
panstwowego zasobu archiwalnego, a mianowicie:
1) szczatki zespotow archiwalnych Krolewskiego Uniwersytetu Warszawskiego z lat 1816-1831,
Szkoly Gtownej z lat 1862-1869 i Cesarskiego Uniwersytetu Warszawskiego z lat 1869-1915;
2) fragmenty zespotu archiwalnego Uniwersytetu Warszawskiego z lat 1915-1939;
3) zespot archiwalny Uniwersytetu Warszawskiego od 1945 roku — zesp6t otwarty;
4) spuscizny po pracownikach, studentach i osobach zwigzanych z UW.

5. Archiwum UW zobowigzane jest do dnia 31 marca kazdego roku przesyta¢ do Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy sprawozdania z wykonaniu prac w poprzednim roku.



ROZDZIAL 3

Przejmowanie, gromadzenie i przechowywanie akt
g3

1. Archiwum UW przejmuje akta spraw ostatecznie zalatwionych ze wszystkich jednostek
organizacyjnych UW. Jednostki organizacyjne UW w uzasadnionych przypadkach moga nie
przekazywa¢ do Archiwum UW dokumentacji niearchiwalnej (do kat. B10), pod warunkiem
sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego posiadanej dokumentacji, przekazania dwoch jego
egzemplarzy do Archiwum UW oraz zawarcia umowy wypozyczenia.

2. W Bibliotece Uniwersyteckiej w Warszawie znajduje sie filia Archiwum UW, ktéra
przechowuje wilasne materiaty archiwalne, bez ich przekazania do Archiwum UW, pod warunkiem
sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego posiadanej dokumentacji i przekazania trzech jego
egzemplarzy do Archiwum UW, sposrdd ktérych jeden przekazywany jest do Archiwum Panstwowego
m.st. Warszawy. Postepowanie z dokumentacjg niearchiwalng odbywa sie na zasadach
obowigzujgcych w jednostkach organizacyjnych UW.

3. Akta przekazywane sg do Archiwum UW po trzech latach przechowywania ich
w jednostkach organizacyjnych UW. Akta kolegialnych, jednoosobowych oraz wyborczych organow
UW (Senat, rada wydziatu, Rektor, dziekan wydziatu, Kolegium Elektorow) przekazywane sg po
uptywie czterech lat.

4. Przejecie akt powinno byé poprzedzone przegladem akt w jednostce organizacyjnej UW,
dokonanym przez pracownika Archiwum UW, w celu stwierdzenia ich kompletnoéci i prawidtowego
uporzadkowania i zewidencjonowania.

5. Akta przejmowane przez Archiwum UW powinny by¢ uporzadkowane przez jednostke
organizacyjng UW, w ktérej powstaty.

6. Przez uporzadkowanie rozumie sie:

1) utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku archiwalnym przewidzianym w Instrukcji kancelaryjnej
UW (sprawami wedtug kolejnosci zarejestrowania w spisie spraw, z dotaczonym na wierzchu
spisem spraw; w obrebie spraw — chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynajgce sprawe
powinno by¢ na wierzchu);

2) opisanie teczek aktowych, ktérych grubos¢ nie powinna przekracza¢ 4-5 cm (odpowiada to ok.
400-500 stronom papieru) polega ha umieszczeniu na wierzchniej stronie kazdej teczki:

a) nasrodku u gory — nazwy UW oraz nazwy jednostki organizacyjnej UW,

b) w lewym gérnym rogu - znaku akt zlozonego z symbolu jednostki organizacyjnej UW
i symbolu klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego wykazu akt,
c) w prawym gérnym rogu - kategorii archiwalnej akt, a w przypadku kategorii ,B” réwniez

okresu ich przechowywania,
d) na srodku strony — tytutu teczki, to jest hasta klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego wykazu
akt oraz informacji o rodzaju dokumentacji znajdujgcej sie w teczce,
e) pod tytulem — rocznych dat koncowych, to jest dat najwczesniejszej i najpdzniejszej
dokumentacji w teczce
f) liczby stron akt w teczce — w przypadku akt kat. ,A” (umieszczonej na wewnetrznej stronie
tylnej oktadki teczki, wraz z datg oraz podpisem osoby porzadkujacej akta);
3) z akt danej sprawy nalezy wytaczy¢ zbedne kopie tych samych pism oraz usung¢ wszelkie
elementy metalowe;
4) akta winny by¢ przekazywane w teczkach aktowych, w ktérych — w przypadku akt kat. “A”
umieszcza sie materialy archiwalne; poszczegdlne strony powinny by¢ opatrzone kolejng
numeracja.

7. W przypadku akt osobowych (studenckich, pracowniczych, przewodéw doktorskich
i habilitacyjnych oraz profesorskich) akta wewnatrz teczek powinny byé ulozone zgodnie ze spisem
zawartosci teczki.

8. Przejmowanie akt przez Archiwum UW odbywa sie na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych, sporzadzonych (przez jednostki organizacyjne UW) w czterech egzemplarzach oraz na
nosniku elektronicznym dla materiatdw archiwalnych (akta kategorii ,A”) i w trzech egzemplarzach dla
dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii ,B").



Dwa egzemplarze spiséw akt kategorii ,A” (oraz na nosniku elektronicznym) i dwa egzemplarze
spis6w akt kategorii ,B” sg przeznaczone dla Archiwum UW, jeden egzemplarz kazdego spisu
przeznaczony jest dla jednostki organizacyjnej UW przekazujgcej akta. Jeden z spisow akt kat. ,A”
Archiwum UW przesyla do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.

9. Teczki powinny by¢ utozone wedtug znakoéw akt i w takiej kolejnosci umieszczone w spisie
zdawczo-odbiorczym. W przypadku akt osobowych teczki winny by¢ utozone wedtug numeru albumu
lub numeru przewodu doktorskiego, habilitacyjnego lub postepowania o nadanie tytutu profesora.

10. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej UW przekazujacej
akta oraz dyrektor Archiwum UW.

11. Akta winny by¢ przekazywane z wszelkimi pomocami ewidencyjnymi.

12. W jednej teczce powinna sie znajdowa¢ dokumentacja tylko danej kategorii akt,
o jednakowym terminie przechowywania.

13. Teczki z aktami winny zosta¢ powigzane za pomocg tasiemki bawetnianej w wigzki
o grubosci ok. 15 cm. Na wigzce powinna znajdowa¢ sie obwoluta, z informacjg o sygnaturach akt
znajdujacych sie w wigzce.

14. Koszt transportu dokumentacji do magazynu Archiwum UW ponosi jednostka
przekazujgca akta.

15. Akta mozna uktadac na regatach:
1) pionowo — systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie;
2) poziomo —teczka na teczce, od dotu do géry.

16. Materialy archiwalne (akta kategorii “A") nalezy przechowywa¢ — w miare mozliwosci - na
oddzielnych regatach w jednej czesci Archiwum UW, natomiast w drugiej — dokumentacje
niearchiwalng (akta kat. “B”).

17. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazdg teczke aktowg oznaczyé sygnaturg
tymczasowa, skfadajacg sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez numer pozyciji
w spisie. Sygnatura akt studenckich sklada sie ze skrétu nazwy wydzialu oraz numeru albumu.
Sygnatura akt przewodu doktorskiego, habilitacyjnego lub postepowania o nadanie tytutu naukowego
profesora sktada sie ze skrétu nazwy wydziatu oraz numeru przewodu doktorskiego, habilitacyjnego
lub postepowania o nadanie tytutu naukowego profesora. Na teczce nalezy takze zaznaczyé numer
spisu zdawczo-odbiorczego (numer doptywu).

ROZDZIAL 4

Ewidencja i opracowywanie akt

§4

1. Akta przechowywane w Archiwum UW muszg by¢ objete ewidencjg prowadzong na
biezgco. Nie wolno przechowywa¢ akt w stosach (nawet przejsciowo) oraz w stanie nie
uporzadkowanym i tym samym nie objetych ewidencja.

2. Ewidencje akt w Archiwum UW stanowia;

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt ( zatgcznik nr 1 do Instrukcji archiwalnej);

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zalgcznik nr 2 do Instrukcji archiwalnej);

3) karty udostepniania akt (zatacznik nr 3 do Instrukcji archiwalnej);

4) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 4 do Instrukcji archiwalnej);

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie (zatgcznik nr 5
do Instrukcji archiwalnej);

6) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(zatacznik nr 6 do Instrukcji archiwalnej);

7) spisy materiatdw archiwalnych (akt kategorii ,A") przekazywanych do archiwum panstwowego
— zatgcznik nr 7 do Instrukcji archiwalnej;

8) spisy materiatow archiwalnych (dokumentacja technicznej) (akt kategorii ,A") przekazywanych do
archiwum panstwowego - zatgcznik nr 8 do Instrukcji archiwalne;.



3. Pomoce ewidencyjne wymienione w ust. 2 stanowig akta kategorii ,A” z wyjatkiem kart
udostepniania.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze otrzymane z jednostek organizacyjnych UW rejestruje sie
w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych w kolejnosci ich wptywu do Archiwum UW i nadaje sie im
numery kolejne w ramach danej jednostki organizacyjnej UW oraz rodzaju dokumentacji (akta ogdlne,
akta studenckie, akta przewodéw doktorskich, akta przewodéw habilitacyjnych, akta postepowan na
nadanie tytutu naukowego profesora).

5. W Archiwum UW prowadzona jest podwojna rejestracja spisow zdawczo-odbiorczych:
1) pierwsze egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych utozone chronologicznie wedtug kolejnosci
przejmowania akt do Archiwum UW,
2) drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych przechowywane w teczkach zatozonych
oddzielnie dla poszczegoblnych jednostek organizacyjnych UW.

6. Archiwum UW prowadzi komputerowg ewidencje przechowywanych akt studenckich,
osobowych oraz przewodéw doktorskich, habilitacyjnych i postepowan o nadanie tytutu naukowego
profesora.

7. Archiwum UW zobowigzane jest do opracowywania posiadanych akt. Akta osobowe
(studenckie, pracownicze, przewody doktorskie, habilitacyjne oraz postepowania o0 nadanie tytutu
naukowego profesora) porzadkowane sa zgodnie ze spisem zawartosci teczki. Akta ogdlne
poszczegolnych jednostek organizacyjnych UW systematyzowane sg na podstawie wykazu akt UW.
W momencie zakorczenia dziatalno$ci danej jednostki organizacyjnej UW, przekazane materiaty
archiwalne sg scalane w jedng calosé. Zamkniecie procesu porzadkowania ww. akt nastepuje po
sporzadzeniu inwentarza archiwalnego. Podstawg porzadkowania przechowywanych spuscizn
archiwalnych sg Wytyczne opracowania spuscizn archiwalnych po uczonych, opr. H. Dymnicka-
Woloszynska, Z. Kolanowski, Warszawa 1990.

ROZDZIAL 5
Udost epnianie akt

§5

1. Archiwum UW udostepnia jednostkom organizacyjnym UW akta na podstawie karty
udostepniania akt (rewersu).

2. Na kazda jednostke archiwalng (teczke) nalezy wypetnié jeden rewers.

3. Poszukiwania akt w Archiwum UW dokonuje wylgcznie pracownik Archiwum.
Upowazniony do korzystania z akt pracownik UW kwituje wypozyczenia akt na drugiej stronie rewersu.
Korzystanie z akt na miejscu moze odbywac sie tylko w obecnosci pracownika Archiwum UW.
Korzystajacy z akt na miejscu zobowigzani sg do wpisania sie do ksiegi udostepniania akt.

4. Korzystajacy z akt ponosi odpowiedzialnos¢ za calos¢ akt i ich zwrot w wyznaczonym
terminie. W przypadku niezwrdcenia akt w terminie pracownik Archiwum UW upomina sie o ich zwrot,
a w razie nieskutecznosci interwencji, zawiadamia o tym kierownika jednostki organizacyjnej UW,
ktéra wypozyczyta akta.

5. W przypadku zaginiecia lub uszkodzenia akt pracownik Archiwum UW sporzadza
protok6t w dwéch egzemplarzach, ktory podpisuje kierownik jednostki wypozyczajacej akta. Jeden
egzemplarz wilacza sie w miejsce zagubionych akt lub dotgcza do uszkodzonych akt, drugi
przechowuje sie w specjalnej teczce w Archiwum UW. Odpowiednig informacje umieszcza sie takze
w spisie zdawczo-odbiorczym.

6. Poza upowaznionymi pracownikami UW do korzystania z akt na miejscu majg prawo:
1) przedstawiciele organéw administracji rzadowej;
2) przedstawiciele organéw administracji samorzgdowej;
3) pracownicy nauki;
4) studenci;
5) pracownicy organéw statystycznych;
6) publicysci;
7) osoby fizyczne.



7. Udostepnienie akt osobom z zewnatrz nastepuje za zgoda dyrektora Archiwum UW lub
osoby przezen upowaznionej. W zasadzie materiaty archiwalne sg udostepniane po uptywie 30 lat od
ich wytworzenia, ,jezeli nie narusza to prawnie chronionych intereséw Panstwa i obywateli” (ustawa
z dnia 14 lipca 1983 r. art. 17 pkt 1 o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach).

8. Wypozyczenie akt na zewnatrz UW wymaga pisemnej zgody Rektora UW. Akta wydaje
sie jedynie za pokwitowaniem i odnotowuje sie w osobnym rejestrze, prowadzonym w Archiwum UW.

9. Akta wypozycza sie w calosci w oryginalnej teczce. Niedozwolone jest wypozyczanie
z danej teczki pojedynczych akt.

10. Ewidencja wypozyczen przez jednostki organizacyjne UW prowadzona jest w kartotece
wypozyczeh wedle nazw jednostek organizacyjnych UW.

11. W miejscu wypozyczonej teczki pracownik Archiwum UW umieszcza kartonowy
zastawnik, zawierajgcy nastepujgce informacje: nazwa jednostki organizacyjnej, tytut i sygnatura
teczki, data wypozyczenia.

12. Przy zwrocie wypozyczonej teczki pracownik Archiwum UW, po sprawdzeniu
kompletnosci zwracanych akt, umieszcza teczke na regale, wyjmuje zastawnik, po czym odnotowuje
date zwrotu w kartotece wypozyczen.

ROZDZIAL 6

Brakowanie akt
86

1. Pracownicy Archiwum UW na biezgaco dokonujg przegladu akt kategorii “B” i wylgczajg
akta, ktorych okres przechowywania juz minat. Rektor powotuje Komisje Archiwalnej Oceny
Dokumentacji, ktéra sporzadza sie spis akt wydzielonych na makulature. Z czynnosci zwigzanych
z brakowaniem sporzagdza sie protok6t oceny dokumentacji niearchiwalnej, podpisywany przez
dyrektora Archiwum UW lub jego zastepce oraz czionkéw Komisiji.

2. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy akt przeznaczonych na makulature
sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, sposréd ktérych jeden wysyta sie do Archiwum Panstwowego
m. st. Warszawy w celu uzyskania zgody na przekazanie tych akt na makulature.

3. Po uzyskaniu zgody, akta przeznaczone na makulature powinny zosta¢ doprowadzone do
stanu nieuzywalno$ci.

4. Archiwum UW dokonuje adnotacji o zniszczeniu tych akt w rubryce 8 spisu zdawczo-
odbiorczego, stanowigcego zalgcznik nr 1 do Instrukcji archiwalnej.

ROZDZIAL 7

Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum P anstwowego m.st. Warszawy
87

1. Materialy archiwalne przechowywane sa wieczyscie w Archiwum UW. W zwigzku
z powyzszym nie przewiduje sie — z wyjatkiem likwidacji UW — przekazywania dokumentaciji
archiwalnej do Archiwum Panhstwowego m.st. Warszawy.

2. W przypadku likwidacji UW postepowanie z dokumentacjg okreslajg przepisy art. 5
ustawy z dnia z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011 r. Nr
123 poz. 698 z p6zn. zm.) oraz przepisy wydane na jej podstawie.

3. Do przekazywanych do Archiwum Panstwowego akt nalezy dotgczy¢ informacje
zawierajgcg podstawowe dane dotyczace organizacji UW oraz przepisy kancelaryjne obowigzujace
w okresie, z ktérego pochodzg przekazywane materiaty archiwalne.



ROZDZIAL 8
Wydzielanie akt kategorii ,BE”

§8

1. Akta kategorii ,BE” po uptywie okreslonego czasu przechowywania w Archiwum UW
podlegajg ekspertyzie. Ekspertyze przeprowadza Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy, ktdre moze
dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej takich akt.

2. Po przeprowadzeniu ekspertyzy akta zakwalifikowane do dalszego przechowywania w
Archiwum UW nalezy umie$ci¢ we wtasciwym miejscu ich przechowywania, zmieniajgc ich kwalifikacje
archiwalng stosownie do ustalen ekspertyzy. Zmiane kwalifikacji archiwalnej akt nalezy rowniez
odnotowac w spisie zdawczo-odbiorczym akt.

3. Akta kategorii ,BE” co, do ktorych przeprowadzona ekspertyza nie wykazata potrzeby
zmiany kwalifikacji archiwalnej, podlegajg brakowaniu.

ROZDZIAL 9

Pomieszczenia Archiwum UW

89

1. Pomieszczenia Archiwum UW powinny sklada¢ sie z magazynéw na akta, lokalu
biurowego oraz pracowni naukowej.

2. Pomieszczenia Archiwum UW powinny znajdowaé sie na terenie centralnym UW lub
w jego najblizszym otoczeniu. Lokale Archiwum UW nalezy zabezpieczy¢ przed wilamaniem.
Na drzwiach Archiwum UW nalezy umiesci¢ napis “Archiwum UW?”, “Palenie wzbronione”. Okna
Archiwum UW powinny by¢ zakratowane.

3. Archiwum UW powinno by¢ wyposazone w regaty metalowe. Przejscie miedzy regatami
winno wynosi¢é minimum 70 cm. W pomieszczeniu powinien znajdowa¢ sie odpowiedni sprzet
przeciwpozarowy.

4. Pomieszczenia magazynowe Archiwum UW winny zapewnia¢ wiasciwg temperature
(14-18 stopni C) oraz wilgotno$¢ (30-50%) w ciggu roku. W pomieszczeniach winien znajdowaé sie
sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza. Archiwum UW zobowigzane jest do
prowadzenia ewidencji wynikbw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach
Archiwum UW.

5. Prawo wstepu do magazynéw Archiwum UW majg pracownicy Archiwum UW,
upowaznieni pracownicy UW oraz upowaznieni przedstawiciele Archiwum m.st. Warszawy i innych
archiwéw panstwowych dokonujacych kontroli zewnetrznej.

6. Przebywanie w magazynie Archiwum UW dozwolone jest jedynie w obecnosci pracownika
Archiwum UW.

ROZDZIAL 10

Pracownicy Archiwum UW
§10
Pracownicy Archiwum UW winni posiada¢ wlasciwe wyksztalcenie oraz podnosi¢ swoje

kwalifikacje zawodowe. Powinni tez pozostawac w statym kontakcie z Archiwum Panstwowym m. st.
Warszawy.



ROZDZIAL 11
Nadzér nad Archiwum UW

§11

1. Nadzér nad Archiwum UW nalezy do Senatu i Rektora.
2. Nadzor archiwalny sprawuje Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy poprzez kontrole.

3. Z kontroli Archiwum UW sporzadza sie protokot, ktory podpisujg Rektor i prowadzacy
kontrole oraz zalecenia pokontrolne.

4. Archiwum UW zobowigzane jest do wykonywania zalecen pokontrolnych —Archiwum
Panstwowego m. st. Warszawy w ustalonym obopélnie terminie

5. W przypadku zmiany dyrektora Archiwum UW zaséb archiwalny powinien by¢ przekazany
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.



