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Rozdziat 1

Podstawa prawna

§ 1.
Podstawe prawng Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, zwanej dalej ,,instrukcja”, oraz dziatania Archiwum Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej ,,Archiwum”, stanowig:
1) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
22006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.);
2) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz.
1365, z p6zn. zm.);
3) rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375);
4) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 lipca 2008 r.
w sprawie okre$lenia szczegdlnych wypadkéw i trybu wczesniejszego udostepniania
materiatéw archiwalnych (Dz. U. Nr 156, poz. 970);
5) Statut Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie;
6) Zarzadzenie nr 7/2000 Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie z dnia 1 wrze$nia 2000 r. w sprawie utworzenia Archiwum Uniwersytetu
oraz wprowadzenia w zycie norm kancelaryjnych i podstawowych dokumentéw,
regulujacych obieg akt uczelni.

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 2.
Instrukcja okresla:
1) organizacje i zadania Archiwum;
2) zasady postepowania z dokumentacja przechowywang w Archiwum.

Rozdziat 11T
Organizacja i zadania Archiwum

§ 3.
1. Archiwum jest:
1) jednostka ogoélnouczelniang Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w  Warszawie, zwanego dalej ,,UKSW”, podlegla bezposrednio jednemu
z Prorektoréw UKSW;
2) archiwum zaktadowym wchodzacym w skiad panstwowej sieci archiwalne;.
2. Do zadan Archiwum nalezy:
1) przyjmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych UKSW;
2) przechowywanie dokumentacji we wtasciwym porzadku;
3) ewidencjonowanie posiadanej dokumentacji;
4) opracowywanie posiadanej dokumentacji;
5) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej;



6) prowadzenie dzialalnosci dydaktycznej;

7) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

8) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

9) opracowywanie instrukcji archiwalnej UKSW;

10) uczestniczenie w opracowywaniu instrukcji kancelaryjnej UKSW oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt UKSW;

11) przygotowywanie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej, zgromadzonej
w Archiwum, ktérej okres przechowywania minat;

12) uczestniczenie w pracach Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji w zakresie
brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w Archiwum oraz
w pozostatych jednostkach organizacyjnych UKSW;

13) zabezpieczanie dokumentacji przechowywanej w Archiwum.

Rozdziat IV
Przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji

§ 4.
Pierwszym zadaniem Archiwum jest przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych UKSW.
Jednostki organizacyjne UKSW, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, przekazujg po
uptywie pieciu lat do Archiwum - kompletnymi rocznikami - dokumentacj¢ spraw
ostatecznie zatatwionych. W przypadku braku miejsca w pomieszczeniach magazynowych
Archiwum moze wyzej wymieniony okres przedtuzyc.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza jednostka organizacyjna przekazujaca dokumentacje,
oddzielnie dla materiatéw archiwalnych (w czterech egzemplarzach) 1 dokumentacji
niearchiwalnej (w trzech egzemplarzach). Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego
pozostaje w jednostce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje, pozostate egzemplarze
wraz z wersjg elektroniczng otrzymuje Archiwum.

4. Archiwum zaktada dla kazdej jednostki organizacyjnej UKSW teczke, w ktdrej umieszcza

1.

jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego. Drugi trafia do teczki, w ktérej przechowuje
sie spisy z réznych jednostek organizacyjnych UKSW z danego okresu czasu. W przypadku
materiatow archiwalnych trzeci egzemplarz przekazywany jest wraz ze sprawozdaniem
rocznym do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.

. Archiwum prowadzi wykazy spisow zdawczo-odbiorczych, w ktérych rejestrowane sg

poszczegdlne spisy (wzor wykazu stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji).

Dokumentacja przekazywana jest do Archiwum wraz z wszelkimi pomocami ewidencyjnymi.
W jednej teczce powinna znajdowac si¢ dokumentacja tylko jednej kategorii archiwalne;j.
Dokumentacja aktowa wewnatrz teczek powinna by¢ utozona w kolejnosci spraw,
a w ramach sprawy - chronologicznie, poczynajac od pierwszego pisma Wszczynajgcego
sprawe.

W Archiwum nalezy oddzieli¢ materialy archiwalne od dokumentacji niearchiwalne;.

. Teczki powinny by¢ przechowywane na regatach metalowych w kolejnosci sygnatur.

Tymczasowa sygnatura teczki przekazanej do Archiwum powinna sktadaé si¢ ze skrétu
literowego nazwy jednostki organizacyjnej UKSW przekazujacej akta oraz numeru spisu
zdawczo-odbiorczego tamanego przez numer pozycji teczki w tym spisie.

Szczegdlowe zasady przekazywania dokumentacji okreslone zostaty w Instrukcji
kancelaryjnej UKSW.
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Rozdziat V
Ewidencja i opracowywanie dokumentacji

§ 3.
Dokumentacja przechowywana w Archiwum powinna by¢ objeta ewidencja prowadzong na
biezaco. Nie wolno przechowywaé¢ dokumentacji w stosach (nawet przejSciowo) oraz
w stanie nieuporzadkowanym. Ewidencja dokumentacji prowadzona na biezaco petni
funkcje czynnika kontrolujacego jej liczbe oraz pozwala na szybkg orientacje w ustaleniu jej
rodzaju oraz miejsca przechowywania w Archiwum.
Srodkami ewidencyjnymi w Archiwum s3:
1) spisy zdawczo-odbiorcze;
2) wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych;
3) karty udostepniania akt (wzor karty stanowi zatgcznik nr 2 do instrukcji);
4) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzdr protokolu stanowi zatgcznik nr 3
do instrukcji);
5) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie (wzOr spisu stanowi zalgcznik nr 4 do instrukeji);
6) zgody Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy na brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;j.
Archiwum zobowigzane jest do porzadkowania i opracowywania posiadanej dokumentacji.
Materialy archiwalne powinny by¢ paginowane i moga by¢ zszywane. Zamknigcie procesu
porzadkowania materialéw archiwalnych nastgpuje po sporzadzeniu inwentarza
archiwalnego.

Rozdziat VI
Udostepnianie dokumentacji

§ 6.
Archiwum udostepnia dokumentacj¢ jednostkom organizacyjnym UKSW na podstawie
rewersu.
Na kazda teczke nalezy wypetni¢ jeden rewers.
Poszukiwania dokumentacji w Archiwum dokonuje wylacznie jego pracownik. Pracownik
UKSW uprawniony do korzystania z dokumentacji kwituje jej wypozyczenie na drugiej
stronie rewersu.
Korzystanie z dokumentacji na miejscu moze odbywac si¢ tylko w obecnosci pracownika
Archiwum. Korzystajacy z dokumentacji na miejscu zobowigzani sg do wpisania si¢ do
ksiegi udostepniania dokumentacji — ksiegi odwiedzin.
Szczegdtowe zasady udostgpniania dokumentacji, przechowywanej w Archiwum okresla
Regulamin udost¢pniania zasobu Archiwum UKSW.
Dokumentacje aktowg wypozycza si¢ w caloSci w oryginalnej teczce. Niedozwolone jest
wypozyczanie z danej teczki pojedynczych akt.
Ewidencja wypozyczeh prowadzona jest w kartotece wypozyczen, wedlug nazw jednostek
organizacyjnych UKSW. Wz6r karty wypozyczonej dokumentacji stanowi zatgcznik nr 5 do
instrukcji.
W miejsce wypozyczonej teczki umieszcza si¢ papierowy zastawnik zawierajacy
nastepujace informacje: nazwe¢ jednostki organizacyjnej (aktotworcy), tytul i sygnature
teczki, nazw¢ jednostki organizacyjnej wypozyczajacej teczke oraz dat¢ wypozyczenia.



10.

11.

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

Osoba wypozyczajaca dokumentacje ponosi petng odpowiedzialno$¢ za jej catos¢ i zwrot
w oznaczonym terminie. W przypadku niezwrécenia wypozyczonej dokumentacji
w oznaczonym terminie pracownik Archiwum upomina si¢ o jej zwrot, a po bezskutecznym
upominaniu si¢, zawiadamia o tym bezposredniego przelozonego osoby wypozyczajace]
dokumentacje.

W przypadku stwierdzenia zagubienia dokumentacji sporzadza si¢ protokot (w trzech
egzemplarzach), ktéry podpisuje osoba wypozyczajaca dokumentacje oraz jej bezposredni
przetozony. Jeden egzemplarz protokotu wiacza si¢ w miejsce zagubionej dokumentacji,
drugi przechowuje si¢ w specjalnej teczce w Archiwum, trzeci przechowywany jest w danej
jednostce organizacyjnej. Informacj¢ o zagubieniu dokumentacji umieszcza w ewidencji
Archiwum.

12.Wydanie zgody na wypozyczenie dokumentacji na zewnatrz uczelni nastgpuje

w uzasadnionych przypadkach wylacznie na podstawie pisemnej decyzji Rektora lub
Prorektora sprawujacego nadzor nad Archiwum. Dokumentacj¢ na zewnatrz wypozycza si¢
jedynie za pokwitowaniem i odnotowuje si¢ w osobnym rejestrze prowadzonym
w Archiwum.

Rozdziat VII
Konserwacja

§7.

Do obowigzkéw pracownikow Archiwum nalezy konserwacja przechowywane;j
dokumentacji aktowej. Przez konserwacj¢ rozumie si¢ odkurzanie akt, stworzenie im
odpowiedniej temperatury (od 14° do 18° C) i odpowiedniej wilgotnosci powietrza (od 50
do 65 %) oraz zabezpieczenie ich przed roznego rodzaju szkodnikami. Jezeli na
zgromadzonych aktach stwierdzi si¢ $lady plesni lub bakterii, mozliwe jest stosowanie
specjalnych preparatéw. Ponadto do konserwacji zalicza si¢ réwniez dezynfekcje,
wywabianie plam, wymiang zniszczonych teczek oraz usuwanie nadmiaru wilgoci.

Rozdziat VIII
Rodzaje dokumentacji przechowywanej w Archiwum ze wzgledu na jej kwalifikacje

§ 8.

1. Dokumentacja przechowywana w Archiwum dzieli si¢ na:

1) materiaty archiwalne — kat. A - przechowywane wieczyscie;
2) dokumentacje¢ niearchiwalng:

a) kat. B z dodaniem cyfr arabskich — ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania tej dokumentacji liczy
si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia 1 stycznia roku nastepnego
od daty jej wytworzenia po utracie przez t¢ dokumentacje¢ praktycznego znaczenia dla
potrzeb danej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

b) kat. BE z dodaniem cyfr arabskich, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzglgdu na jej charakter, tre$¢ 1 znaczenie;
ekspertyze przeprowadza Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy, ktére moze
dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji (zmiana kategorii moze wigzac si¢
z uznaniem tej dokumentacji za materiaty archiwalne).



2. Do Archiwum nie przekazuje si¢ dokumentacji majacej krétkotrwate znaczenie praktyczne -
kat. Bc.

Rozdziat IX
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§0O.

1. W Archiwum dziala Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji, zwana dalej ,,Komisja”,
ktéra zajmuje si¢ brakowaniem dokumentacji niearchiwalne;j.

2. W sktad Komisji wchodzi czterech cztonkow:

1) Prorektor, sprawujagcy nadzér nad Archiwum lub upowazniony przez niego
przedstawiciel jako przewodniczacy;

2) kierownik Archiwum:;

3) kierownik jednostki organizacyjnej UKSW, ktoérej dokumentacja niearchiwalna podlega
brakowaniu;

4) pracownik jednostki organizacyjnej] UKSW, ktorej dokumentacja niearchiwalna podlega
brakowaniu, wyznaczony przez kierownika, o ktérym mowa w pkt 3.

3. Pracownicy Archiwum na biezgco dokonujg przegladu dokumentacji kategorii B, znajdujace;j
sie¢ w magazynach Archiwum i wylaczaja dokumentacje, ktérej okres przechowywania
mingt. Nastepnie Komisja dokonuje brakowania tej dokumentacji. Z czynno$ci zwigzanych
z brakowaniem Komisja sporzadza protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis
dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie. Jeden
egzemplarz protokotu wraz ze spisem przekazywany jest do Archiwum Panstwowego m.st.
Warszawy w celu uzyskania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

4. Dokumentacja kategorii B, ktérej okres przechowywania minat oraz dokumentacja kategorii
Bc - znajdujace si¢ w registraturach jednostek organizacyjnych UKSW, brakowane sg przez
Komisje, pod nadzorem Archiwum UKSW i w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym m.st.
Warszawy.

5. Dokumentacja przeznaczona na makulatur¢ powinna by¢ doprowadzona do stanu
nieuzywalnosci, zbywa si¢ ja w miar¢ mozliwosci w punkcie skupu makulatury.

Rozdziat X
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego

§ 10.
W Archiwum materiaty archiwalne przechowywane sg wieczyScie na podstawie art. 35 ust. 2
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach
(Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.). W zwigzku z powyzszym nie przewiduje si¢

- z wyjatkiem likwidacji UKSW - przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy.



Rozdziat X1
Postepowanie z dokumentacja w przypadku likwidacji UKSW
§11.

W  przypadku likwidacji UKSW postepowanie z dokumentacjag okreslaja przepisy
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i1 trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Rozdziat X1II
Lokal Archiwum

§12.

1. Od warunkéw lokalowych Archiwum 1 znajdujacego si¢ w nim wyposazenia zalezy
w duzej mierze sprawne jego funkcjonowanie.

2. Lokal Archiwum powinien sklada¢ si¢ z pomieszczenia magazynowego na dokumentacje
oraz oddzielnego pokoju biurowego niezbednego dla zapewnienia pracownikom
wlasciwych warunkéw pracy.

3. Lokal Archiwum powinien by¢ zabezpieczony przed wiamaniem.

4. Magazyny Archiwum powinny by¢ wyposazone w regaly metalowe. Przejscie miedzy
regatami powinno wynosi¢ co najmniej 70 cm.

5. W magazynach Archiwum powinny znajdowa¢ si¢ czujniki przeciwpozarowe, gasnice
proszkowe, koce gasnicze oraz termometry i higrometry, a takze napisy ,Palenie
wzbronione”. Okna magazynéw powinny by¢ zabezpieczone przed nadmiernym
promieniowaniem swietlnym.

6. Dostep do magazynéw Archiwum powinni posiada¢ jedynie jego pracownicy. Klucze
powinny by¢ zwracane po zakonczeniu pracy na portierni¢, a duplikaty powinny by¢
zdeponowane na og6lnych zasadach obowiagzujacych w UKSW.

Rozdziat X111
Postanowienia koncowe

§ 13.
Pracownicy Archiwum powinni posiada¢ co najmniej wyksztatcenie Srednie, ukonczony kurs
archiwalny oraz podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe. Powinni tez pozostawa¢ w stalym
kontakcie z Archiwum Panstwowym m.st. Warszawy.

§ 14.
Nadz6r nad Archiwum nalezy do Rektora UKSW.
. Nadzér (kontrole zewngtrzng) sprawuje Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy poprzez
wizytacje.
3. Archiwum zobowigzane jest do wykonania zalecen pokontrolnych wizytatora Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy w ustalonym obopdlnie terminie.
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§ 15.
Wszelkich zmian w instrukcji dokonuje si¢ po uprzednim ich zatwierdzeniu i akceptacji przez
Dyrektora Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.



