R.EA.0300.51.2020

ZARZADZENIE Nr 51/2020
REKTORA
MAZOWIECKIE] UCZELNI PUBLICZNE] W PLOCKU
z dnia 8 pazdziernika 2020 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej,
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz Instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwum
Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku

Na podstawie art. 6 ust. 2 (Dz.U.2019 r. poz. 553) Ustawy z dma 14 lipca 1983 roku o
narodowyim zasobie archiwalnym i archiwach zarzadza si¢ co nastepuje:
g1
Wprowadza sig do stosowania:
1. Instrukqe Kancelaryjng Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku, ktora stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku, ktory

stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

w

Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum Marowieckiej Uczelni
Publicznej w Plocku, ktora stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Mazowieckiej Uczelni Publiczne
w Plocku przed dniem wejscia w 7zycie Zarzadzenia Rektora w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Kancelaryjne), jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz Instrukdji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum, 0 ktorym mowa
w § 1, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza

wartosc archiwalng dokumentadji lub krotszy okres jej preechowywania.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 2/2012 2 dnia 4 stycznia 2012 r. Rektora Panstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej w Plocku w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej

oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Panstwowej Wyzszep Szkoly Zawodowej

S

S



w Plocku oraz Zarzadzenie nr 24/2002 z dnia 24 wrzesnia 2002 r. Rektora Panstwowej
Wyiszej Szkoly Zawodowej w Plocku w sprawie wprowadzenia Instrukcji o organizaciji
i zakresie dzialania Archiwum Zakladowego Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej

w Plocku.

L
o

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia

1 stycznia 2021 roku.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 51 /2020

Rektora Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku

Instrukcja Kancelaryjna

Mazowieckiej Uczelni Publicznej
w Plocku
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady
i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Mazowieckiej Uczelni Publicznej
w Plocku, oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja,
jezeli przepisy prawa powszechnie obowiazujacego nie stanowia inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Mazowieckiej
Uczelni Publicznej w Plocku do momentu jej uznania za cze$¢ dokumentagji
w archiwum zakladowym lub przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji
w niej zawartych.

2. Dokumentacje skladana przez osoby zatrudnione w Mazowieckiej Uczelni
Publicznej w Plocku w sprawach dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop
macierzynski i ojcowski, wnioski o wurlop bezplatny, wnioski o urlop
wychowawczy) uwaza sie za przesylki wpltywajace do Mazowieckiej Uczelni
Publicznej w Plocku.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt” do zatatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, Kanclerz Mazowieckiej
Uczelni Publicznej w Plocku, wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslona w ust. 3, powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi
Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku, pod warunkiem, ze ten pracownik
dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji
zadan archiwum uczelni.

5. Kazdy nowo przyjety pracownik Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku zostaje
skierowany przez Dzial Kadr i Spraw Socjalnych do archiwum uczelni na
przeszkolenie w zakresie stosowania normatywow kancelaryjnych i otrzymuje
ich komplet.

6. Rozwigzanie umowy lub wygasniecie stosunku pracy pracownik Mazowieckiej
Uczelni Publicznej w Plocku rozlicza z archiwum uczelni w karcie obiegowe;j.

§ 2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, napltywajacej ipowstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych
systemOw stosuje sie przepisy instrukgji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych
systemow i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu



prowadzenia czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu

poprzedzajacym,

nie

ujmuje

sie w rejestrach przesylek przychodzacych,

wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest
analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§ 3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

akceptacja

akta sprawy

archiwista

archiwum uczelni

dekretacja

informatyczny
nos$nik danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka
organizacyjna

piecze¢ wplywu

wyrazenie zgody przez osobe uprawniona dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;

w tekstowg,

rysunkowa, dzwigekowa, filmowa,

dokumentacje, szczegdlnosci
fotograficzna,
multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne
przy danej sprawy
odzwierciedlajaca zatatwiania

rozpatrywaniu oraz

przebieg  jej
i rozstrzygania;
pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania

archiwum uczelni;

archiwum zaktadowe Mazowieckiej Uczelni Publicznej
w Plocku

adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zatatwienia sprawy;

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

osobe kierujaca komdrka organizacyjng lub osobe
upowazniona do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujacq samodzielne stanowisko pracy;

wydzielona organizacyjnie cze$¢ Mazowieckiej Uczelni
Publicznej w Ptocku

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy O  najmniej
Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku, nazwe
komorki organizacyjnej w ktorej znajduje sie dany
punkt kancelaryjny, date wptywu, a takze miejsce na

nazwe

umieszczanie numeru z  rejestru  przesylek

wplywajacych i ewentualnie informacji o liczbie



10) pieczec¢ wysylki

11) pismo

12) prowadzacy sprawe

13) przesylka

14) punkt kancelaryjny

15) rejestr

16) rejestr przesylek
wplywajacych

17) rejestr przesylek
wychodzacych

18) skiad
informatycznych
no$nikow danych

19) spis spraw

zatacznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na
przesytkach wychodzacych w postaci papierowe;j,
zawierajacy co najmniej nazwe Mazowieckiej Uczelni
Publicznej w Plocku, nazwe komorki organizacyjnej w
ktorej znajduje sie dany punkt kancelaryjny, date
wysylki, a takZe miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru przesylek wychodzacych i ewentualnie
informagji o liczbie zatgcznikow;

wyrazona tekstem informacje, stanowiaca odrebna
calos¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

osobe zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe,
realizujaca w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacje otrzymang lub wystang przez
Mazowieckq Uczelnie Publiczng w Plocku, w kazdy
mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne;

komorke organizacyjng, w tym  sekretariat,
kancelarig, stanowisko pracy, ktorych pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesylek; takZze osobe wykonujaca okreslone

czynnosci kancelaryjne;

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesyltek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez
Mazowiecka Uczelnie Publiczng w Plocku;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych
(wydawanych) przez Mazowieckq Uczelnie Publiczng w
Ptocku;

uporzadkowany zbiér informatycznych nos$nikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej;

formularz w postaci papierowej albo spis
elektroniczny, do rejestrowania spraw w obrebie



klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej
komorce merytorycznej;

20) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania  administracyjnego, =~ wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

21) teczka aktowa — material biurowy do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

22) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepisow ustawy o informatyzacj.

§4.

1. W Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku obowiazuje bezdziennikowy system
kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej
,wykazem akt”, ktéry stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia Rektora Mazowieckiej
Uczelni Publicznej w Plocku.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji
w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw
w Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku i skutkuja ustaleniem kwalifikacji
archiwalnej dokumentacji.

§ 5.

1. Jezeli w dziatalno$ci Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku pojawia sie nowe
zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza sie
przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwiazanej z realizacja tych zadan lub
niezwlocznie po nalozeniu tych zadan na Mazowieckq Uczelnig Publiczng w Plocku.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.
§ 6.

1. W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalna dla komdrek merytorycznych.

2. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komodrke organizacyjna, do ktorej
zadan nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym
zaklada sprawe igromadzi calos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzaca akt sprawy.

§7.



. Komorka merytoryczna, wspdtpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi
komorkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez
siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
miedzy komorkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja
do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez
komorke merytoryczna.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zaktadanie spraw
w komorce innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4, moze dokonac
dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 8.

. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci
nieelektronicznej, w szczegdlnosci:

1) spisy spraw odklada si¢ do wtasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;
3) catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw
spraw;

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

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Mazowieckiej Uczelni
Publicznej w Plocku;

4) przesylania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na
przesyltke wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresci.

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérym mowa w ust. 2, jest mozliwe
pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata rejestrow, ewidencgji oraz
spisbw spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na
informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktéorym sa zapisywane
biezace dane.

§9.

. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowac¢ wszelkie cechy tej
dokumentadji, z ktdrej sporzadza sie odpis. Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginatu,



po prawej stronie pod tekstem nalezy umiesci¢ napis , Odpis”. Jezeli natomiast
odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza si¢ napis ,Odpis z odpisu”.

. Jezeli z oryginalu sporzadza si¢ uwierzytelniona kopig, nalezy te kopie
uwierzytelni¢ pieczecia uwierzytelniajaca oraz podpisem uwierzytelniajacego
i data dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

. Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez
osobe, ktora je sporzadza, z tym, Zze ostateczna korekta nalezy do obowiazkow
prowadzacego sprawe.

Rozdziat 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 10.
. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wpltywajace.

. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesylke potwierdzenie jej
otrzymania.

. Rejestrowanie przesylek wplywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej
kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej nastepujacych informaciji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wplywu przesytki do Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku;

3) tytulu, czyli zwiezlego odniesienia sie do tresci przesytki;

4) nazwy nadawcy, od ktdrego pochodzi przesyltka;

5) daty widniejacej na przesylce;

6) znaku wystepujacego na przesylce;

7) wskazania, komu przydzielono przesyltke; w szczegdlnosci moga to by¢ osoba,
komorka organizacyjna, lub w przypadku okreslonym w § 13 dostawca ustug
pocztowych lub wtasciwy adresat;

8) liczby zalacznikow, jezeli zostaty dotaczone do przesytki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne.

. Rejestr przesylek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie lub wybrane informadje,
okreslone w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czeséci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
poOzniejsze wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.

. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla

udokumentowania dziatalno$ci Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Ptocku, takich jak

kartki z zyczeniami, reklamy.



§11.

. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt
kancelaryjny sprawdza prawidlowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan
jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory
umozliwit osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesylki, sporzadza sie
w obecnosci doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o doreczeniu
przesytki uszkodzonej.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia si¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 12.

. Przesytki na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢
otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma,
2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sa pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.
. Po zarejestrowaniu przesylki na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny
umieszcza iwypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma, lub
w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

. Kanclerz Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku okresla liste rodzajow przesylek
wplywajacych, ktdre nie sq otwierane przez punkt kancelaryjny.

. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy
o jej zawartosci, okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylke
przekazuje si¢ bezzwlocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na
podstawie danych na kopercie.

. Jezeli pracownik otrzymat przesylke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowiazany:

1) przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetienia danych
w rejestrze przesylek wptywajacych lub
2) samodzielnie wykonac zadania punktu kancelaryjnego.

. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesylka, ktorej znaki uwidocznione sg na
kopercie; brak zatacznikow lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma
przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie lub zataczniku.

§ 13.



Przesylki mylnie doreczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 14.

1. Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie iwiadomosci stanowiacych korespondencje prywatna.
Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajacych  zloSliwe oprogramowanie =za pomocg oprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta
elektroniczng dzieli sie na:

1) przesyliki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wlasciwa do kontaktu z Mazowieckq Uczelnig
Publiczng w Plocku;

2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw
przez Mazowieckq Uczelnie Publiczng w Plocku;

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez Mazowieckq Uczelnie
Publiczng w Ptocku;

c) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci Mazowieckiej Uczelni Publicznej
w Plocku.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje,
nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wigcza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wiacza do
akt sprawy.

§ 16.
1. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

2. Przesytki, o ktédrych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie z § 12, odnotowujac
w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na
informatycznym nosniku danych.

§17.
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1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesyltki
w postaci elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (na przyklad nagranie dzwigekowe, nagranie wideo,
oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na
przyklad dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstlugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac tylko czes$¢ przesylki (na przyklad pierwsza strone pisma lub
pismo bez zalacznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzic
i wydrukowac notatke o przyjetej przesylce, naniesc¢ i wypelnic¢ piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nos$nik danych z zapisana przesylka dotaczy¢ do wydrukuy,
o ktéorym mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazac
ten nosnik do sktadu informatycznych nosnikéw danych.

2. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku kilku
sktadéw informatycznych nosnikow danych, jezeli jest to uzasadnione struktura
organizacyjna lub lokalizacja komdrek organizacyjnych.

3. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesylki, na
wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi sie¢ informacje o waznosci
podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (na przyklad: , podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data];
wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze
czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz
date wykonania wydruku.

Rozdziat 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§ 18.

1. Po wykonaniu czynnosci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdzialtu do wlasciwych komorek
organizacyjnych lub osob oraz przekazania w sposob przyjety w Mazowieckiej
Uczelni Publicznej w Plocku.

2. Wilasciwos¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podzialu zadan
i kompetencji w Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku.

3. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do
przesylek zatacza sie koperty.

§ 19.
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. Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich
informacji bezposrednio na przesylce, wraz z data i podpisem dekretujacego,
chyba ze zostata dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi si¢ jej tres¢ na
przesytke wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 20.

. Przesylki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjna moga by¢
przyjete do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie
moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy
lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

. W przypadku btednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwtocznie przekazuje
je zgodnie z wiasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

§ 21.

. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktorego mnalezy ostateczne
zalatwienie sprawy. Wyznaczona komdrka organizacyjna lub prowadzacy sprawe
stanowi wtedy komdrke merytoryczna.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komodrki merytoryczne
wlasciwe do zalatwienia poszczegdlnych spraw.

Rozdzial 4

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania
§ 22.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Ptocku
oraz powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania
i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;

2) nietworzaca akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostala
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 23.
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1. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) inicjaly prowadzacego sprawe;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktoérej mowa
w ust. 2, i oddziela kropkami w nastepujacy sposob:

[komorkal.[inicjaly]l.[symboll.[nr_kolejny].[rok]
gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komodrki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem
znakow z zakresu [A-Z], zawierajacym co najmniej jedna litere, na przykltad R;

2) [inicjaly] inicjaty pracownika prowadzacego sprawe;

3) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakfadanej
w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komorce
organizacyjnej o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zalozono sprawe.

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Mazowieckiej Uczelni
Publicznej w Plocku.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4
bedacego podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw.
W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) inicjaly pracownika prowadzacego sprawe;

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

5) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego dla numeru
sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia;

6) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 5, oddziela sie
kropkami w nastepujacy sposob:

[komdrkal.[inicjaly].[symbol].[nr_kolejnyl.[2nr_kolejnyl.[rok],
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gdzie:

1) [komodrka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zakladajacej sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciagiem
znakow z zakresu [A-Z] zawierajgcym co najmniej jedna litere, na przyktad R;

2) [inicjaty] inicjaly pracownika prowadzacego sprawe;

3) [symbol] to symbol klasytikacyjny z wykazu akt;

4) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej
podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zakladanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego o ktéorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej
o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

5) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3,

6) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

§ 24.

. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koncowych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly
zarejestrowane jako przesylki wplywajace i jednoczesnie nie stanowia czesci
akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wpltywajace
i jednoczesnie nie stanowia czesci akt sprawy;

3) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

4) karty wynagrodzen;

5) listy obecnosci;

6) Kkarty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum uczelni;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych uslug oraz spraw, w szczegoélnosci dane
w systemie udostepniajacym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane
przesytane za pomoca Srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie
tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkéw trwalych, wypozyczen sprzetu,
materialéw biurowych, zbioréw bibliotecznych,

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktorej mowa w § 2.

§ 25.
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. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesylka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza
przesytke do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje
przesylke jako podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu
spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
§ 26.
. Spis spraw zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytul stanowiacy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

c) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zalatwionych zaktada sie dla klasy koricowej w wykazie
akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla
danej klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami
spraw przez okres diuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaklada sie dla
kazdego roku odrebny spis spraw.

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje sie wiele akt spraw, o rdéznych numerach spraw, ale
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zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢
dodatkowych spiséw spraw.

. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze,
do ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach
spraw (na przyktad akta osobowe).

. Dopuszcza sig zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdzial 5

Zalatwianie spraw
§ 27.

. Jezeli przesyltka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zalatwiona ustnie i wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe, po wlaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego zatatwienia sprawy.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie
koniczy sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie,
w tym przygotowuje projekty pism.

§ 28.

. Sprawe niezakoniczong ostatecznie w ciagu roku zatatwia sie w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja
niezmienne.

. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zaloZzeniem nowej sprawy
moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoniczona zaczyna si¢ od
nowa lub wprzypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie
spraw, zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
’, 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej
aktom sprawy.

,przeniesiono do znaku sprawy...’

§ 29.

Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujaca sposob zalatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;

3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.
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§ 30.
W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesylek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozmdéw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci
dokonanych poza siedziba Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku, jezeli nie jest
dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu;

4) przesyltki, o ktérych mowa w § 14 ust. 31 4;

5) projekty pism odrzucone przez osobe ostatecznie akceptujaca, oraz uwagi
i adnotacje odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej
sprawie.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 31.
1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez
kolejne nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego
zaakceptowania pisma przez osobg upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektroniczne;.

4. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od
stopnia akceptacji odpowiednio kierownik komdrki organizacyjnej

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu
pisma pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swdj odreczny podpis
(skrét podpisu).

6. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek,
akceptujacy podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do

wysylki, a drugi do wlaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,egzemplarzem
pisma ad acta”), chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

7. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza si¢ informacje¢ co do sposobu wysytki
oraz potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lub jej osobistego doreczenia.

8. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
udziela wskazdwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.
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9

W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonac
bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma,
o ktérych mowa w ust. 6.

§ 32.

. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomoca Srodkow komunikagji

elektronicznej przedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektronicznej.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej

podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowana tres¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz pisma ad acta).

§ 33.

. Pisma do wysltania na nos$niku papierowym sa przekazywane w zaadresowanej

kopercie do punktu kancelaryjnego tj. Sekretariatu Prorektoréw.

. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane

automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma

wychodzacego przeznaczony ad acta.

§ 34.

. Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzacych na nos$niku papierowym lub

w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysylki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesylke; w przypadku przesylek
kierowanych do wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej facznie adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesylki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna).

. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informacji, o ktérych mowa
w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub
wybrane informacje, o ktéorych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date
wydruku;

3) =zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pOzniejsze wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust.1.
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Rozdzial 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komorki organizacyjne

§ 35.

1. Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych oraz
w archiwum uczelni.

2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0séb postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

§ 36.
1. Dokumentacje nalezy przechowywac w teczkach aktowych.

2. Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym uklada si¢ w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

3. Wewnatrz teczki aktowej, o ktdrej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢
ulozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na goérze teczki,
a w obrebie spraw chronologicznie.

§ 37.

1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢
opisana.

2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada si¢ z nastepujacych
elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki
organizacyjnej, ktére wytworzyly dokumentacje — na srodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw
— po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - rowniez okresu
przechowywania dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki
organizacyjnej;

4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja si¢ rok najwczedniejszego i
najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod
rocznymi datami skrajnymi.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26:
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1) ust. 5 — tytul teczki uzupeilnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych
przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytul teczki uzupeinia sie o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyktad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czeSci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2
zamieszcza sig pelny znak sprawy i tytul teczki uzupelnia si¢ o tytut sprawy.

§ 38.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawierac¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu.
Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum uczelni

§ 39.

1. Komorki organizacyjne przekazuja do archiwum uczelni dokumentacje pelnymi
rocznikami i kompletna, nie pdzniej niz po uptywie pelnych dwoch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna
pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, ale wylacznie na zasadzie jej
wypozyczenia z archiwum uczelni, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania
(uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych,
wypelnieniu kart udostepniania akt).

3. Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych —
termin przygotowania i przekazywania dokumentacji do archiwum uczelni.

4. Archiwista moze odmoéwic przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposdb uregulowany przepisami
instrukgji,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajq bledy lub niedoktadnosci,
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
5. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego.

§ 40.

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum uczelni
powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego
w danej komdrce organizacyjnej pracownika.
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Przez uporzadkowanie materialéw archiwalnych (dokumentacji kat. A)
i dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 36
ust. 3, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami;

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usunigcie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci
nie przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych;

6) ponumerowanie stron materiatdéw archiwalnych zwyklym migkkim otéwkiem
nanoszac numer strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce
podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza
teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos$¢, data, podpis
osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”;

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 37 ust. 2

8) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrebnie
w ramach materiatow archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji
niearchiwalne;j.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej,

rozumie sie:

1) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudlach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 37 ust. 2;

4) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 41.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum uczelni, na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do
obowiazkow  pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w postaci papierowej lub w postaci
elektronicznej.
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3. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza sie odrebnie dla
materialéw archiwalnych (dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach
i dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech
egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego
zatrzymuje komorka organizacyjna przekazujaca dokumentacje, pozostate sa
przeznaczone dla archiwum uczelni spis zdawczo-odbiorczy powinien zawierac
co najmniej nastepujace elementy:

1) dla calego spisu:
a) pelna nazwe jednostki i komdrki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy,
ktory stat sie¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski,
skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zalozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktére skladaja sie rok najwczesniejszego
i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,

f) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

4. Uwzgledniajac odrebnos$¢ spisow, o ktérej mowa w ust. 4, sporzadza sie
oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla
dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb
Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku lub zalecen dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione w ust. 5 pkt 2 sa
niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentagji.

§ 42.

1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznego
nosnikéw danych do archiwum uczelni powinien by¢ trwale oznakowany
w sposOb pozwalajacy na jego jednoznaczna identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawieraé:
1) dla calego spisu:
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a) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktdry przygotowat spis,

c) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za sktad informatycznych no$nikow danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1,

c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powiazany
jest nosnik, oraz oznaczenie roku,

e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 43.

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne:
rejestry, ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.

—_

Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci Mazowieckiej

Uczelni Publicznej w Ptocku, jej komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 44.

. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania

dziatalnosci Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku lub do jej reorganizaciji,
prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Kanclerz Mazowieckiej
Uczelni Publicznej w Plocku zawiadamia o tym fakcie dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego.

W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowa komorke organizacyjng, kierownik komorki
zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi nowej komorki
organizacyjnej dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokol otrzymuje do
wiadomosci archiwista.

Komérka organizacyjna, ktéra przejela dokumentacje spraw niezakoniczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukcji.

Pozostala dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do archiwum uczelni,
w trybie i na warunkach o ktérych mowa w § 39-43 instrukgji.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 51/2020
Rektora Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Ptocku

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Mazowieckiej Uczelni Publicznej
w Plocku
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SKOROWIDZ HASEL KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO STOPNIA

0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE I JEDNOOSOBOWE
01 ORGANIZACJA

02 BIUROWOSC, ARCHIWUM ZAKEADOWE

03 AKTY NORMATYWNE, POMOC PRAWNA

04 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC I STATYSTYKA

05 INFORMATYKA
06 PROMOCJA UCZELNI

07 WSPOLPRACA, KONTAKTY

08 SKARGI I WNIOSKI

09 KONTROLA I NADZOR

1 KADRY

10 OGOLNE ZASADY ZATRUDNIENIA I PLAC

11 ZATRUDNIENIE

12 UBEZPIECZENIA

13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, NAGRODY, KARY

14 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

15 EWIDENCJA OSOBOWA

16 SZKOLENIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE

17 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

2 SRODKI RZECZOWE

20 PODSTAWOWE ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI TRWALYMI
21 INWESTYCJE I REMONTY OBIEKTOW

22 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI I LOKALAMI
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23 GOSPODARKA MATERIALOWA
24 TRANSPORT I EACZNOSC

25 OCHRONA OBIEKTOW I MIENIA UCZELNI

3 FINANSE, KSIEGOWOSC

30 PLANOWANIE I WYKONANIE BUDZETU

31 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC OBSEUGA KASOWA

32 KSIEGOWOSC FINANSOWA

33 ROZLICZANIE PEAC

34 KSIEGOWOSC MATERIALOWA

35 FUNDUSZE SPECJALNE

36 INWENTARYZACJA

4 NAUCZANIE

40 OGOLNE PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZANIA

41 ORGANIZACJA PRACY DYDAKTYCZNE]

42 DOBOR KANDYDATOW NA STUDIA I DO LICEUM

43 EWIDENCJA STUDENTOW I UCZNIOW

44 PRZEBIEG NAUKI

45 SPRAWY BYTOWE, UBEZPIECZENIOWE I WOJSKOWE STUDENTOW
46 POZAPROGRAMOWE FORMY KSZTALCENIA

5 DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA

51 ZASADY PROWADZENIA PRAC NAUKOWO-BADAWCZYCH
52 PROGRAMY I PLANY PRAC NAUKOWO-BADAWCZYCH

53 PRZEBIEG I WYNIKI PRAC NAUKOWO-BADAWCZYCH

54 ANALIZA I OCENA DOROBKU NAUKOWEGO

55 ROZWOJ KADRY NAUKOWE]

56 RACJONALIZACJA I WYNALAZCZOSC PRACOWNIKOW

26



57 BIBLIOTEKA NAUKOWA

6 WYDAWNICTWA

60 PROGRAMY WYDAWNICTW

61 REALIZACJA PLANOW WYDAWNICZYCH

62 OPRACOWANIE I ZATWIERDZENIE PODRECZNIKOW
63 SKRYPTOW I KSIAZEK

7 APARATURA I POMOCE NAUKOWO-DYDAKTYCZNE
70 GOSPODAROWANIE APARATURA I POMOCAMI NAUKOWO--DYDAKTYCZNYMI
71 OBSLUGA TECHNICZNA PROCESU NAUCZANIA

8 PRODUKCJA I USLUGI

80 ZASADY ORGANIZACJI PRODUKCJI I USLUG

81 PRODUKCJA APARATURY, POMOCY NAUKOWYCH I DYDAKTYCZNYCH

82 PRODUKCJA FILMOW

83 PRODUKCJA MIKROFILMOW, FOTOGRAFII I PRZEZROCZY

84 NAGRANIA MAGNETOFONOWE

85 KONSERWACJA, REMONTY APARATURY I POMOCY NAUKOWO -
DYDAKTYCZNYCH

86 USLUGI POLIGRAFICZNE
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SYMBOLE Oznaczenie
KLASYFIKACYJNE HASEA KLASYFIKACYJNE kategorii Uszczegotowienie hasta
archiwalnej klasyfikacyjnego
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
I JEDNOOSOBOWE
000 Wybory do wladz Uczelni
0000 | Uczelniane komisje wyborcze A
0001 | Wydzialowe komisje wyborcze A
001 Senat
0010 | Sktad Senatu A
0011 | Protokoty z posiedzefi Senatu A
0012 | Uchwaly Senatu A
0013 | Stanowiska Senatu A opiniodawcze
002 Rada Uczelni
0020 | Sktad Rady Uczelni A
0021 | Protokoly z posiedzefr Rady Uczelni A
0022 | Uchwaty Rady Uczelni A
0023 | Stanowiska Rady Uczelni A opiniodawcze
003 Kolegium Rektorskie
0030 | Protokoty z posiedzert Kolegium A
Rektorskiego
0031 | Wnioski i zalecenia Kolegium Rektorskiego A
004 Rady Wydzialéw A
005 Komisje opiniodawcze 1 doradcze
0050 | Komisje rektorskie A
0051 | Komisje senackie A
0052 | Komisje wydzialowe A
0053 | Komisje dyscyplinarne dla studentéw A
0054 | Komisje dyscyplinarne dla pracownikow A
uczelni
0055 | Inne komisje A dla kazdej komisji zaklada si¢
odrebne teczki
006 Rzecznik dyscyplinarny
0060 | Rzecznik dyscyplinarny dla studentéw B10
0061 | Rzecznik dyscyplinarny dla nauczycieli B10
akademickich
007 Zjazdy, narady, konferencje A protokoly z zalacznikami
008 Udzial w organach kolegialnych innych BE10 sprawozdania z udziatu,
jednostek materialy przedstawione przez
delegowanych przedstawicieli
009 Obstuga organizacyjno-techniczna organéw B3 zaproszenia
kolegialnych
01 ORGANIZACJA
010 Podstawy prawne dzialania Uczelni A przepisy ogélnopanstwowe i
resortowe
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011

Organizacja Uczelni

statut, regulaminy organizacyjne,
powolywanie, przeksztalcanie,
likwidacja komérek
organizacyjnych itp.

012 Organizacja wladz nadrzednych i jednostek B5
wspoldzialajacych
013 Protokoly zmian na stanowiskach pracy B5 protokoly zdawczo-odbiorcze
014 Zarzadzenia porzadkowe B5 dorazne
02 BIUROWOSC, ARCHIWUM
ZAKY¥ADOWE
020 Normatywy kancelaryjne A wykaz akt, instrukcja
kancelaryjna i archiwalna
021 Technika pracy biurowe;j B10 wprowadzenie nowoczesnej
techniki pracy biurowej
022 Formularze wlasne A
023 Ewidencja pieczeci i pieczatek A zbibr odciskdw pieczeci i
pieczatek, protokoly przekazania
024 Optaty pocztowe i telefoniczne B3
025 Druki $cistego zarachowania
0250 | Ewidencja drukéw publicznych BE10 |dokument publiczny, lata
liczymy od roku zakoniczenia
obrotu prawnego dokumentu
danego wzoru
0251 | Ewidencja drukéw finansowych B5
0252 | Ewidencja innych drukéw B5
0253 | Dzienniki korespondencji, pocztowe, B3
ksigzki nadawcze, rejestry przesylek
026 Ewidencja zasobu archiwum zakladowego
0260 | Spisy zdawczo-odbiorcze A
0261 | Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych A
0262 | Brakowanie akt A protokoty brakowania, spisy akt,
zezwolenia archiwum
panstwowego
0263 | Spisy akt przekazanych do archiwum A
panstwowego
0264 | Udostepnianie akt B10
03 AKTY NORMATYWNE, POMOC
PRAWNA
030 Zbioér aktéw normatywnych Uczelni
0300 | Zbiér aktéw normatywnych wydawanych A zbibr zarzadzen, okdlnikow,
przez Rektora instrukeji, decyzji itp.
0301 | Zbiér aktéw normatywnych wydawanych A jak w klasie 0300
przez Kanclerza
0302 | Zbiér aktéw normatywnych wydawanych A
przez Dziekana
031 Zbioér aktéw normatywnych wiadz

nadrzednych

B10
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032 Interpretacje przepiséw, opinie prawne B10 drugie egzemplarze odklada si¢
odklada si¢ do akt sprawy, ktorej
dotyczg

033 Sprawy sadowe B5 cywilne, karne, karno-
administracyjne

034 Zbidt uméw B10 materialy zrédlowe wraz z
jednym egzemplarzem
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowala.

04 PROGNOZOWANIE, PLANO-
WANIE, SPRAWOZDAWCZOSC I
STATYSTYKA
040 Metodologia prognozowania, planowania i
sprawozdawczo$ci statystyczne
0400 | Wytyczne wiadz nadrzednych B5
0401 | Wytyczne i wskazniki Uczelni A
041 Plany, programy, strategie rozwoju,
sprawozdania z dzialalnosci
0410 | Projekty i opracowania robocze planu, B5
programu, strategii rozwoju
0411 | Oceny, opinie i uwagi dotyczace planu, BES
programu, strategii rozwoju
0412 | Wersja ostateczna planu, programu, A wieloletniego i rocznego -
strategii rozwoju Uczelni
0413 | Sprawozdania wlasne A wieloletnie i roczne
0414 | Opracowanie programow 1 przygotowanie A
wnioskéw zwiazanych z pozyskiwaniem
funduszy z UE
0415 | Realizacja programéw i projektow ze A whniosek aplikacyjny wraz z
srodkéw zewnetrznych, w tym UE zalacznikami, listy intencyjne,
pismo informujace o akceptacji
whniosku 1 przyznaniu
dofinansowania projektu z
zalacznikami i aneksami, w tym
zalozenia organizacyjno —
programowe; dokumentacja
dotyczaca administracji i
zarzadzania projektem (listy plac
wraz z umowami cywilno-
prawnymi i rachunkami; umowy
anulowane, karty czasu pracy
kat. B10) jak w klasie 331
0416 Zarzadzanie projektem B10 dokumentacja dotyczaca

administracji i zarzadzania
projektem (listy ptac wraz z
umowami cywilno-prawnymi i
rachunkami; umowy anulowane,
karty czasu pracy kat. B10) jak w
klasie 331, dob6r dostawcoéw
materialéw i ustug
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042 Plany i sprawozdania operatywne B5 Miesi¢ezne, kwartalne,
potroczne
043 Analizy i opracowania zbiorcze A analizy problemowe,
kompleksowe itp.
044 STATYSTYKA
0440 | Metodyka i tematyka prac statystycznych A przepisy, wytyczne, informacje
okreslajace sposéb opracowania
i wykorzystania danych
zrédlowych
0441 Zrodlowe materialy statystyczne B5 ankiety, karty statystyczne itp.
0442 | Statystyczne opracowania Czastkowe B5 materialy stuzace do opracowan
konficowych
0443 | Statystyczne opracowania koficowe A opracowania za okres roczny i
dtuzszy
05 INFORMATYKA
050 Dokumentacja oprogramowania systemow B10
informatycznych
051 Licencje na oprogramowanie B10 od momentu wygasnigcia
052 Eksploatacja systeméw informatycznych B10
053 Bazy danych A dane na no$nikach in-
formatycznych. Wydruki
komputerowe kwalifikowane sa
wg zawarto$ci wydruku
054 Spisy systemow i programéw B10
informatycznych oraz ich ocena
06 PROMOCJA UCZELNI
060 Materialy promocyjno-informacyjne o A
Uczelni
061 Promocja w internecie A
062 Wspolpraca z mediami A informacje dla §rodkéw
masowego przekazu
063 Wycinki prasowe o dziatalnosci Uczelni A
064 Informator Uczelni A
065 Monografie i ksiggi pamiatkowe A
066 Wystawy i pokazy BES scenariusze itp.
07 WSPOLDZIALANIE Z INNYMI
PODMIOTAMI
070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
Y > p J¢, op

prawne dotyczace wspoéldziatania z innymi
podmiotami.

BE10
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071

Kontakty z podmiotami na gruncie
krajowym

072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 | Kontakty i zakres wspo6ldziatania z innymi A
podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wtlasnej jednostki BE10
Konferengje, zjazdy, sympozja, sesje, fora A w tym organizacja wlasnych, jak
073 krajowe i zagraniczne i udzial w obcych
08 SKARGI I WNIOSKI
080 Skargi i wnioski zatatwiane przez Uczelni¢ A
081 Ewidencja skarg i wnioskow B5 rejestr
082 Analizy skarg i wnioskow A dla wlasnych potrzeb, jednostek
nadrzednych i innych
083 Odwotania B5 odwolanie od decyzji organéw
Uczelni
084 Sprawy rozjemcze B5 wynikajace ze stosunku pracy
09 KONTROLA I NADZOR
090 Zasady postepowania i tryb w zakresie A
kontroli i nadzoru
091 Kontrola Uczelni
0910 Kontrola zewnetrzna Uczelni A protokoly i zarzadzenia
pokontrolne i ich wykonanie
0911 Kontrola wewnetrzna Uczelni A jak przy klasie 0910
092 Ksigzki kontroli B10
KADRY
10 OGOLNE ZASADY ZATRU- B10
DNIENIA I PEAC
1 ZATRUDNIENIE
110 Zapotrzebowanie na pracownikow B5 whnioski komérek w sprawie
zatrudnienia pracownikow,
ogloszenia w prasie, konkursy
oferty kandydatow itp.
111 Przyjmowanie i zwalnianie pracownikéw B5
112 Rozmieszczenie pracownikow B5 gospodarka etatami
113 Zatrudnianie specjalnych kategorii B2 np. rencistow, emerytow itp.
pracownikow
114 Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych B3
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115

Sprawy wojskowe pracownikéw

B5

116 Nagradzanie i awansowanie pracownikow B5

117 Opinie o pracownikach B5 (opinie i ocena zatrudnionych)

118 Prace zlecone (umowy cywilno —prawne) B10 umowy, rachunki z wlasnymi i
obcymi pracownikami, przy
czym kartoteki uméw-zlecenn jak
przy klasie 332 pod hastem
,»Karty zbiorcze plac” kat. B10
lub B50

119 Przeglad poziomu 1 struktury zatrudnienia A

12 UBEZPIECZENIA

120 Przepisy ubezpieczeniowe B5 wszystkie przepisy i wytyczne

121 Skiadki na ubezpieczenie spoleczne B5

122 Dowody, uprawnienia do zasitkéw B5 oswiadczenie pracownikow,
zaswiadczenia, zwolnienia
lekarskie i inne

123 Whioski o renty i emerytury B5

124 Ubezpieczenia zbiorowe B10 od momentu wygasniecia

125 Ubezpieczenia pracownicze B10 dotyczy ubezpieczen dowolnych

13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY,
NAGRODY, KARY

130 Dyscyplina pracy

1300 | Dowody obecnosci w pracy B10 listy obecnosci itp.

1301 | Absencje B10 zwolnienia lekarskie (jezeli na
listach plac zasitkow
chorobowych nie ma
zaznaczonych dat dziennych
chorobowego to druki L4 nalezy
przechowywac tak dtugo jak listy
ptac)

131 Ewidencja zwolnien lekarskich B10
132 Ewidencja wyjs¢ stuzbowych B5
133 Ewidencja wyjs¢ prywatnych B5
134 Ewidencja delegacji stuzbowych B3
135 Utlopy pracownicze

1350 | Plany i realizacja urlopéw wypoczynkowych B3

1351 | Utlopy okolicznosciowe, macierzynskie, B5

wychowawcze, bezplatne i szkolne

136 Zezwolenia na prace uboczne B5 sprawy ogolne. Sprawy

indywidualne nalezy odkladac
do akt osobowych pracownikéw
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137 Nagrody, odznaczenia, kary
1370 | Nagrody B5
1371 | Odznaczenia B5
1372 | Kary, upomnienia B2 odklada si¢ do teczki akt
osobowych pracownika. Po
uplywie czasu przechowywania
podlegaja brakowaniu zgodnie z
obowiazujacymi przepisami
prawa.
1373 | Postegpowanie dyscyplinarne B5
138 Zachowanie tajemnicy panstwowej i B5
stuzbowe;j
139 Ochrona danych osobowych B10 regulaminy, zarzadzenia,
upowaznienia itp.
14 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA
PRACY
140 Przepisy dotyczace bezpieczefistwa i B10
higieny pracy
141 Zachowanie bezpieczenistwa 1 higieny pracy B10 przeglady warunkéw pracy itp.
142 Srodki ochronne
1420 | Odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej B5
1421 Utrzadzenia ochronne i sanitarne B5
1422 | Srodki utrzymania czystosci B3
143 Wypadki przy pracy
1430 | Wypadki zbiorowe i $miertelne A
1431 Inne wypadki B10
144 Okresowe badania lekarskie pracownikéw B10
15 EWIDENCJA OSOBOWA
150 Akta osobowe
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1500 Akta osobowe pracownikéw naukowych BE10 dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrebna teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone
sa w formie elektronicznej, to
ich archiwizacja odbywa si¢
réwniez w formie elektronicznej,
przy czym dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika
dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed 1 stycznia
1999 1. oraz w okresie po 31
grudnia 1998 1. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii BE50.
1501 Akta osobowe pozostatych pracownikow BE10 jak w klasie 1500
151 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE10 jak w klasie 1500
kartoteki, skorowidze itp.
152 Swiadectwa pracy, zaswiadczenia B5
16 SZKOLENIE I DOSKONALENIE
ZAWODOWE
160 Zasady i procedury szkolenia i B10 przepisy ogblne
doksztalcania
161 Doksztatcanie pracownikow B10 udzial w szkoleniach
organizowanych przez inne
instytucje, studia podyplomowe
162 Szkolenia organizowane przez Uczelnie dla A
wtlasnych pracownikéw
163 Kursy i szkolenia organizowane przez
Uczelnie dla innych oséb
1630 | Programy kurséw i szkolen BES5
1631 | Zgloszenia na kursy i szkolenia B2 dla kazdego kursu nalezy
zalozy¢ oddzielng teczke
1632 | Ewidencja szkolonych B50
1633 | Protokoly egzaminacyjne i §wiadectwa B50
koficowe
164 Praktyki szkoleniowe B5
165 Obstuga techniczna kursow B5 foldery informacyjne,
zaproszenia itp.
17 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
PRACOWNIKOW
170 Zasady swiadczen socjalno-bytowych B10
171 Wezasy pracownicze

B5
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172 Zasilki chorobowe, opiekuncze, B5

macierzyfiskie

173 Zasiltki rodzinne B5

174 Zapomogi B5

175 Dojazdy do pracy B2

176 Opieka nad pracownikami

1760 | Opieka zdrowotna B5
1761 | Opieka nad dzie¢mi pracownikdw B5
1762 | Opieka nad rencistami 1 inwalidami B5

177 Imprezy kulturalne i okolicznosciowe B5

178 Realizacja akcji socjalno-bytowych A sprawozdania, analizy, oceny itp.

179 Inne sprawy socjalno-bytowe B5

SRODKI RZECZOWE
20 PODSTAWOWE ZASADY B10
GOSPODAROWANIA SRODKAMI
TRWALYMI
21 INWESTYCJE I REMONTY
OBIEKTOW

210 Przepisy prawne dotyczace inwestyciji i B10

remontoéw

211 Potrzeby w zakresie inwestycji i remontow BES5 whnioski, zestawienia itp.

212 Przygotowanie inwestycji i remontéw B5 opinie, uzgodnienia i
zatwierdzenie projektow,
zlecenia na wykonanie
dokumentacji

213 Dokumentacja techniczna i prawna dotyczy budynk6w )

obiektow Uczelni zabytkowych, natomiast

budynkéw nie bedacych
zabytkami BE5, od momentu
wyburzenia

2130 | Dokumentacja obiektéw zabytkowych A dla kazdego obicktu prowadzi
sie odrebna teczke.
dokumentacja techniczna,
remontéw, ekspertyz

2131 | Dokumentacja obiektéw niezabytkowych BES5 okres przechowywania liczy sie
od momentu wyburzenia

214 Realizacja inwestycji B5 przetargi wykonawcow,
kosztorysy, umowy z.
wykonawcami, odbiér inwestycji
itp. Dla kazdej inwestycji mozna
zalozy¢ oddzielng teczke

215 Realizacja remontéw B5 jak w klasie 214

216 Zaopatrzenie inwestycyjne B5 plany w zakresie wyposazenia
dodatkowego, specjalistycznego
itp.
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22 ADMINISTRACJA NIERU-
CHOMOSCIAMI I LOKALAMI
220 Podstawowe zasady administrowania B10
nieruchomosciami
221 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A dokumentacja prawna i
techniczna
222 Najem nieruchomosci i lokali na potrzeby B5 umowy najmu, czynsze itd.
wiasne od momentu wygasnigcia
223 Najem nieruchomosci innym podmiotom B5 okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigcia umowy
najmu
224 Eksploatacja nieruchomosci B5 sprawy zwiazane z o§wietleniem,
ogrzewaniem, czystoscia,
estetykq itp.
225 Konserwacja budynkéw i lokali B5
226 Podatki i oplaty publiczne B10
227 Gospodarka lokalami B10 wewnetrzna gospodarka
lokalami Uczelni
2270 | Potrzeby lokalowe B5
2271 Przydzialy lokali B5
2272 | Rozlokowanie jednostek organizacyjnych B5
2273 | Ewidencja lokali B5
228 Mieszkania funkcyjne B5 umowYy najmu, czynsze itp.
23 GOSPODARKA MATERIALOWA
230 Zasady gospodarki materialowej B10
231 Zapotrzebowanie na materialy i sprzet B5 wnioski, zapotrzebowania,
zamowienia.
232 Zamowienia publiczne, przetargi B5
dostawcow, zakupy
233 Rejestr zamoéwien publicznych B5
234 Gospodarka magazynowa B5 kartoteki magazynowe itp.
235 Naprawy i konserwacja sprzetu B5
236 Zuzycie materialoéw i sprzetu B5
237 Uplynnienie materiatéw zbednych i sprzetu B5 spisy materialéw zbednych,
umowy sprzedazy itp.
238 Ewidencja matetialéw i sprzetu B5 ksiegi inwentarzowe
239 Gospodarka odpadami B2
24 TRANSPORT I EACZNOSC
240 Podstawowe zasady gospodarki B5 wytyczne wladz nadrzednych

transportowej
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241 Etaty samochodowe - ewidencja srodkow B5
transportowych
242 Uzytkowanie wlasnych §rodkéw B2 harmonogramy przewozéw,
transportowych ewidencje wystanych kart
drogowych itd.
243 Uzytkowanie obcych srodkow B2 zlecenia przewozéw, kopie
transportowych rachunkow za przewozy itd.
244 Przeglady i remonty srodkéw B5
transportowych
245 Karty drogowe B5
246 Eksploatacje srodkéw facznosci B5
25 OCHRONA OBIEKTOW I MIENIA
UCZELNI
250 Ochrona mienia B5 wytyczne, ksigzki dyzuréw itp.
251 Ochrona przeciwpozarowa B10
252 Ubezpieczenie rzeczowe B10
FINANSE I KSIEGOWOSC
30 PLANOWANIE I WYKONANIE
BUDZETU
300 Opracowania i materialy dotyczace B5
planowania budzetu Uczelni
301 Dotacje B5
302 Subwencje B5
303 Budzet i jego wykonanie A
31 RACHUNKOWOSC,
KSIEGOWOSC,
OBSLUGA KASOWA
310 Obr6t gotéwkowy
3100 | Plany kasowe B2
3101 Raporty kasowe B5
3102 Grzbiety ksiazek czekowych B2
3103 | Kopie asygnat i kwitariuszy B2
3104 | Korekty bankowe B5
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 | Finansowanie Uczelni B5
3111 Finansowanie inwestycji i remontow B5
3112 | Finansowanie organizacji spotecznych B5
3113 | Korespondencja z bankami B5
312 Pozyczki B5
32 KSIEGOWOSC FINANSOWA
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320 Dowody ksiggowe B5

321 Utrzadzenia ksiggowe B5 ksiegi, rejestry, karty kontowe

322 Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami (Faktury VAT)

323 Windykacja naleznosci B5

324 Ewidencja sald B5

325 Ewidencja srodkéw trwaltych B10

33 ROZLICZANIE PXAC
330 Dokumentacja ptac B5
3300 | Wynagrodzenia podstawowe i dodatki stale B5
3301 | Premie, nagrody B5
3302 | Podatki i inne potracenia B5

331 Listy ptac B10 dla pracownikéw zatrudnionych
po 1 stycznia 2019 r. kategoria
B10, natomiast dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika
dotyczacych stosunkéw pracy
nawiazanych przed 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po 31
grudnia 1998 1. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kat. B50.

332 Karty zbiorcze plac B10 jak w klasie 331, karty
wynagrodzei pracownikéw,
kartoteki z umoéw zlecen.

333 Deklaracje podatkowe B10 PIT -11

334 Rozliczenia z ZUS-em B5

335 Zaswiadczenia B2 dowody ptacowe -
za$wiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

34 KSIEGOWOSC MATERIALOWA
340 Dowody ksiggowe B5
341 Urzadzenia ksiggowe B5
35 FUNDUSZE SPECJALNE B5
36 INWENTARYZACJA

360 Zasady inwentaryzacji B10 ustalenia i wytyczne wlasne

361 Inwentaryzacja ciagla B5

362 Inwentaryzacja okresowa B5

363 Pomocnicza dokumentacja B5 zarzadzenia, obliczenia,

inwentaryzacyjna ekspertyzy itp.

364 Zestawienia i analizy

B5
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365 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji B5
NAUCZANIE
40 OGOLNE PRZEPISY DOTYCZACE
NAUCZANIA
400 Wytyczne programowe dotyczace A
nauczania
401 Regulaminy studiéw A
402 Koncepcje nauczania oraz ich modyfikacje A
4 ORGANIZACJA PRACY
DYDAKTYCZNE]
410 Otrganizacja pracy dydaktycznej BES5
411 Planowanie i wykorzystanie bazy B5
dydaktycznej
412 Przydzialy czynnosci nauczycieli B5 bilanse godzin dydaktycznych
akademickich itp.
413 Rozliczenie nauczycieli akademickich B5 pensum dydaktyczne
414 Organizacja punktow konsultacyjnych B5
415 Ksiega zastepstw B5
42 DOBOR KANDYDATOW NA
STUDIA I DO LICEUM
420 Zasady doboru kandydatéw na studia A
421 Dokumentacja przebiegu rekrutacji
4210 | Przebieg rekrutacii na studia stacjonarne B5 decyzje indywidualne odktada
si¢ do akt osobowych studenta
4211 Przebieg rekrutacii na studia niestacjonarne B5 jak w klasie 4210
4212 | Przebieg rekrutacii na studia podyplomowe B5 jak w klasie 4210
4213 | Protokoly komisji rekrutacyjnych BE5(Q | #bioreze protokoly
422 Dokumentacja 0s6b nieprzyjetych na studia B2 okres przechowywania zalezy od
przepiséw w sprawie
dokumentacji przebiegu studiéw
423 Odwolania w sprawie przyjecia na studia B5 odwolania, decyzje,
korespondencja, itp. sprawe
odklada si¢ do akt osobowych
studenta.
424 Przebieg rekrutacii B5 liceum
43 EWIDENCJA STUDENTOW I

UCZNIOW
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430 Album studentéw A dot. studiéw stacjonarnych,
niestacjonarnych,
podyplomowych, kurséw
kwalifikacyjnych.

431 Ksiega dyploméw ukoniczenia studiéw A dot. studiéw stacjonarnych,
niestacjonarnych,
podyplomowych, kurséw
kwalifikacyjnych. Ewidencja
absolwentéw.

432 Skreslenia studentéw studiéw stacjonarnych B50 decyzje o skresleniu, odwotania,
postanowienia sprawe odklada
si¢ do teczki akt osobowych
wraz z potwierdzeniem odbioru.

433 Skreslenia studentéw studiow B50 jak w klasic 432, dotyczy

niestacjonarnych réwniez sluchaczy studiéw
podyplomowych

434 Akta osobowe studentow

4340 Akta osobowe studentow studiéw BES50 oznaczone numerem albumu dla
stacjonarnych kazdego studenta prowadzi si¢
oddzielna teczke obejmujaca
dokumentacj¢ zgodnie z
obowiazujacym prawem w
sprawie dokumentacji przebiegu
studidw.
4341 | Akta osobowe studentéw studiow BES50 jak w klasie 4340
niestacjonarnych
4342 Akta osobowe studentéw studiow BES50 jak w klasie 4340
podyplomowych
435 Ewidencja uczniéw A album studentéw
44 PRZEBIEG NAUKI

440 Rozktady zaje¢ B3 harmonogramy ¢wiczen,
wykladéw itp.

441 Praktyki, obozy B5

442 Egzaminy, kolokwia, zaliczenia B50 protokoly egzaminacyjne
zbiorcze, przy czym
indywidualne karty
egzaminacyjne wklada si¢ do akt
osobowych studenta

443 Specjalizacje A

444 Dyplomy, $wiadectwa B50 teczka akt osobowych studenta.

445 Prace dyplomowe BES50 teczka akt osobowych studenta

446 Prace magisterskie BES50 teczka akt osobowych studenta

447 Sprawy dyscyplinarne studentow B10

448 Za$wiadczenia studenckie B5 rejestr wydanych zaswiadczen

449 Wyniki nauczania

4490

Rejestr wydanych §wiadectw

B50
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4491 Dzienniki B5 lekeyjne, zajeé pozalekeyjnych i
pedagoga szkolnego
4492 | Rejestr wydanych zaswiadczest B5
4493 | Ksiegi arkuszy ocen B50
45 SPRAWY BYTOWE, UBEZ-
PIECZENIOWE I WOJSKOWE
STUDENTOW
450 Legitymacije, ksiazeczki zdrowia i indeksy B10 rejestr wydanych legitymacii,
ksigzeczek zdrowia i indeksow
451 Stypendia protokoly komisji
stypendialnych przy klasie 0055
4510 | Stypendia socjalne B5
4511 | Stypendia Rektora B5
4512 | Stypendia fundowane B5
4513 | Stypendia dla pracownikéw dydaktycznych B5
4514 | Inne stypendia B5
452 Zapomogi losowe B5
453 Zakwaterowanie studentow B5
455 Ubezpieczenia studentéw B10
456 Wypadki studentéw B10
457 Sprawy wojskowe studentdéw B5
458 Podania, decyzje, odwotania B5 podania, decyzje, odwolania
dotyczace toku studiéw odklada
si¢ do teczek akt osobowych
studentow
46 POZAPROGRAMOWE FORMY
KSZTAX.CENIA
460 Konkursy, olimpiady A
461 Studenckie kota naukowe A
462 Studenckie organizacje kulturalne BE10
463 Przygotowanie z rynkiem pracy B5
47 JAKOSC KSZTAL.CENIA
470 Weryfikacja i ocena efektéw ksztalcenia B5
471 Badanie poziomu satysfakcji studenta B5 opracowania koricowe
472 Ocena dziatalnosci dydaktycznej A
nauczyciela
DZIALALNOSC NAUKOWO-
BADAWCZA
50 ZASADY PROWADZENIA PRAC A
NAUKOWO -BADAWCZYCH
51 PROGRAMY I PLANY PRAC
NAUKOWO-BADAWCZYCH

42




510

Plany dysertacji doktoranckich i
habilitacyjnych

511 Plany prac naukowo-badawczych A prowadzonych przez Uczelni¢
52 PRZEBIEG I WYNIKI PRAC
NAUKOWO-BADAWCZYCH
520 Dysertacje doktoranckie i habilitacyjne A
521 Prace naukowo-badawcze A
522 Wdrazanie wynikéw prac A
naukowo-badawczych
523 Nagrody z tytulu prac naukowych B5
53 ANALIZA I OCENA DOROBKU A ocena dorobku naukowego
NAUKOWEGO pracownikow i komorek
organizacyjnych Uczelni
54 ROZWOJ KADRY NAUKOWE]
540 Programy i plany rozwoju kadry naukowej A
541 Staze krajowe B5
542 Staze zagraniczne B5
543 Staze asystenckie B5
544 Doskonalenie kwalifikacji zawodowych B10
55 RACJONALIZACJA I WYNA-
LAZCZOSC PRACOWNIKOW
550 Przepisy i zarzadzenia ogdlne A przepisy, zarzadzenia, wytyczne
wlasne
551 Projekty racjonalizatorskie BE10
552 Ochrona patentowa BE10 wszelka korespondencja w
zakresie ochrony patentowej
553 Okresowa ocena wynalazczosci A
pracowniczej
56 BIBLIOTEKA NAUKOWA
560 Zasady prowadzenia i korzystania z A dot. opracowan wewnetrznych,
biblioteki zewnetrzne do kat. B5
561 Programy i plany dzialania biblioteki A
562 Konserwacje zbioréw B5 zlecenia, zamowienia, kopie
rachunkéw w zakresie
konserwacji
563 Udostepnienie zbioréw B5
564 Wymiana ksiazek i czasopism B5 korespondencja zwiazana z
wymiang zasobow
bibliotecznych
565 Informacja biblioteczna B5
566 Biblioteki oddziatowe B10
567 Ewidencja zasobu bibliotecznego A
WYDAWNICTWA
60 PROGRAMY WYDAWNICTW
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600 Zapotrzebowanie na wydawnictwa B5 podreczniki, skrypty itp.

601 Plany wydawnicze A protokoly posiedzert komisji ds.
wydawnictw. Programy roczne i
perspektywiczne

602 Zabezpieczenie srodkéw na wydawnictwa B5 plany finansowe wydatkow i
dochodéw. Zabezpieczenie
srodkéw

61 REALIZACJA PLANOW
WYDAWNICZYCH

610 Ogolne zasady pracy wydawniczej A jak przy klasie 560

611 Teki wydawnicze A

612 Wykonanie poligraficzne wydawnictw B5

613 Rozpowszechnianie wydawnictw B5

614 Srodki ewidencyjne wydawnictw B5 ewidencje pomocnicze

615 Analiza i ocena realizacji planéw A

wydawniczych

62 OPRACOWANIE I ZA- BES5 opracowania wiasne
TWIERDZENIE PODRECZNIKOW,
SKRYPTOW I KSIAZEK
APARATURA I POMOCE
NAUKOWO-DYDAKTYCZNE

70 GOSPODAROWANIE APARATURA I
POMOCAMI NAUKOWO-
DYDAKTYCZNYMI

700 Zasady gospodarowania aparatura i A dot. ustalen wlasnych w tym
pomocami naukowo-dydaktycznymi zakresie, wytyczne zewnetrzne
kat. B5
701 Ewidencja wyposazenia Uczelni w
aparature i pomoce naukowo-dydaktyczne
7010 Karty ewidencyjne aparatury B5 okres przechowywania liczy si¢
od momentu likwidacji aparatury
7011 | Karty pracy aparatury B5 jak w klasie 7010
702 Zaopatrzenie w aparature i pomoce
naukowo-dydaktyczne
7020 | Zapotrzebowanie B5
7021 | Oferty - katalogi i prospekty B5
7022 | Zamoéwienia B5

703 Konserwacja, naprawy B5

704 Pokazy aparatury B5

705 Analiza i ocena wykorzystania aparatury i

pomocy dydaktycznych
7050 | Ocena wykorzystania posiadanej aparatury A wykorzystanie aparatury w

pracach naukowo-
dydaktycznych przez jednostki
uczelniane
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7051

Analiza wykorzystania srodkow
przeznaczonych na zakup aparatury

B5

7 OBSLUGA TECHNICZNA
PROCESU NAUCZANIA
710 Ustalenie potrzeb w zakresie nowoczesnej, A protokoly z posiedzert komisji i
technicznej ilustracji zaje¢ dydaktycznych zarzadow uczelnianych, analizy
potrzeb wieloletnich i biezacych
itp.
711 Plany technicznej ilustracji zaje¢ BES
dydaktycznych
712 Ustalenia biezace, obstuga zajec B5 harmonogramy obshugi zajec,
kopie rachunkéw za
wypozyczanie filmow i sprzetu
713 Adaptacja sal wykladowych do stosowania B10
pomocy naukowo-dydaktycznych
PRODUKCJA I USLUGI
80 ZASADY ORGANIZAC]I B10 zagadnienia ogélne
PRODUKC]JI I USLUG ustalenia i zarzadzenia
porzadkowe (np. podzial
czynnosci, sktadanie zlecen,
prowadzenie ewidencii)
81 PRODUKCJA APARATURY,
POMOCY NAUKOWYCH I
DYDAKTYCZNYCH
810 Dokumentacja techniczna aparatury, A okres przechowywania liczy si¢
pomocy naukowych i dydaktycznych od momentu likwidacji aparatury
811 Ewidencja wykonanych prac B10
82 PRODUKCJA FILMOW
820 Plany produkcji filméw BES5
821 Realizacja filmoéw . BE10 scenariusze itp.
822 Ewidencja filméw B10 produkowanych we wlasnym
zakresie 1 wypozyczonych
83 PRODUKCJA MIKROFILMOW,
FOTOGRAFII I PRZEZROCZY
830 Mikrofilmy A unikalnych pozycit literatury itp.
831 Fotografie A dotyczace wydarzen z zycia
Uczelni
832 Przezrocza A jak w klasie 831
84 NAGRANIA MAGNETOFONOWE A jak w klasie 831
85 KONSERWACJA, REMONTY
APARATURY I POMOCY
NAUKOWO-DYDAKTYCZNYCH
850 Ewidencja zlecen B5
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851 Konserwacja, naprawy i remonty wlasne B5
86 USLUGI POLIGRAFICZNE

860 Ewidencja zlecen B5

861 Ewidencja wykonanych prac B5
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Publicznej w Plocku
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ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§1.

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego zwana dalej , instrukcja
archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego w
Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku, zwanej dalej Uczelnia, oraz postepowanie w

archiwum zakladowym z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od

techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

archiwista -

archiwum zakladowe

informatyczny nosnik
danych

kierownik komorki -
organizacyjnej

komorka organizacyjna —

teczka aktowa -

wykaz akt -

pracownika lub pracownikoéw realizujacych zadania archiwum
zakltadowego;

archiwum Uczelni;

informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

osobe kierujaca komorka organizacyjna lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

wydzielona organizacyjnie cze¢$¢ Uczelni np. wydziat,

dzial, sekcja, studium;

material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 3.

Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi

inaczej.

Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii

archiwalnej dokumentagji.

§4.

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegélnosci w celu:
1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania srodkow ewidencyjnych

dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;
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2.

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidengji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materialéw
archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Narzedzia informatyczne, o ktédrych mowa w ust. 1, sa stosowane réwnoczesnie z
dokumentacja w postaci papierowej.

ROZDZIAL 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 5.

W Uczelni dziata jedno archiwum zakladowe.

Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komorek
organizacyjnych Uczelni.

§ 6.

Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

D)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

przejmowanie dokumentacji;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidengji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen, czy problemdw;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowanie materialéw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;
sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym;

doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z
dokumentagja.
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ROZDZIAL 3

Obsada archiwum zakladowego

§7.

1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan archiwum zakladowego, o ktorych
mowa w § 6.

2. Liczba pracownikow archiwum zakladowego musi umozliwia¢ sprawna realizacje
zadan archiwum zakladowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym co najmniej dwoch archiwistow
wyznacza si¢ sposrod nich osobe koordynujaca prace archiwum zakladowego.

§8.
1. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscia systemow kancelaryjnych, wedlug
ktorych byla i jest prowadzona dokumentacja w Uczelni.

2. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartuchy, rekawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

3. Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby
koordynujacej prace archiwum zakladowego, gdy bylo co najmniej dwdch archiwistow,
przekazanie archiwum zakladowego odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie
koordynujacej, odbywa sie protokolarnie.

ROZDZIAL 4

Lokal archiwum zakladowego

§10.

1. Na lokal archiwum zakladowego sktadaja si¢ dwa pomieszczenia Uczelni, jedno pelniace
funkcje magazynu, w ktérym przechowuje si¢ dokumentacje oraz pomieszczenie biurowe
umozliwiajace prace archiwiscie.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Kanclerza
dopuszcza si¢ korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petniacych
funkcje magazynow.

§11.

Magazyny archiwum zakladowego powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich

dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnosci magazyny te

powinny:

1) by¢ usytuowane pomieszczeniu skladajacym sie z elementéw konstrukcyjnych o
odpowiedniej no$nosci;

2) by¢ suche, zapewniaé wlasciwg temperature w ciagu roku;
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3) posiadac skuteczna wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi
z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania,
plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu
oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrddia pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, Zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos$¢ bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodla swiatta.

§ 12.
1. Magazyny archiwum zakladowego wyposaza si¢ w:

1) regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozja,
przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 c¢m, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o
wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem
od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) podreczny sprzet gasniczy;

4) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym
miejscu.

2. W magazynach archiwum zakltadowego:

1) nie moga si¢ znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwiazane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a
zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie moga si¢ znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba Ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentagji;

4) jako zrdédel sSwiatla sztucznego nalezy uzywac Swietldowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatta nie moze przekraczac
200 luksow;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powtoki
niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegolnosci ptytka ceramiczna,
wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac okreslone warunki wilgotnosci i temperatury,

7) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13.
Wstep do lokalu archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty lub
osoby zastepujacej pracownika archiwum.
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ROZDZIAL 5

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

§ 14.
1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastepuje w trybie i na
warunkach, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego wedtug
ustalonego z archiwista terminu.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt
(zatgcznik nr 1). Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy
sprawe z komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentagje.

§ 15.
1. Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w instrukgji
kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraja braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic¢ kierownika
komorki organizacyjnej Uczelni, ktora akta przygotowala oraz Kanclerza
Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku.

ROZDZIAL 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§ 16.
Po przejeciu dokumentacji archiwista:
1) Rejestruje spis zdawczo - odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych (zalacznik
nr 2) zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zakladowe,

c) petna nazwe Uczelni i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentagje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomoéw teczek w spisie;
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2)

3)

4)

5)

6)

nanosi na srodku na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy z wykazu
spisow;

pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke
aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature
archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudta, to na pudio nanosi si¢
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych
mowa w § 17 ust. 1

wprowadza dane do programu obstugujacego archiwum Uczelni.

§17.

. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedtug
komdrek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala sie

postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materialéw archiwalnych.

§ 18.

. Dokumentacje w archiwum zakladowym uklada si¢ w sposdb zapewniajacy jej ochrone

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie
miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne;

2) akta osobowe;

3) listy ptac.

. Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, umieszcza sie

dodatkowo w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;.

§19.

. Dokumentacja, zgromadzona w archiwum zakladowym, jest poddawana okresowemu

przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy

pudet na nowe.

. Uszkodzone lub czeSciowo zniszczone materialy archiwalne poddawane sa konserwagji

na koszt Uczelni w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego.

§ 20.
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W  przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym, wlamania do pomieszczert magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny
sposob Kanclerz Mazowieckiej Uczelni Publicznej powiadamia wlasciwe archiwum
panstwowe.

ROZDZIAL 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 21.
Skontrum dokumentagji polega na:
1) porédwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum zaktadowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a
stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakdw.

§22.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Kanclerza Mazowieckiej Uczelni Publicznej w
Plocku lub na wniosek dyrektora archiwum panstwowego, komisja skontrowa,
skladajaca sie z co najmniej dwoch cztonkéw.

2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sklad osobowy ustala Kanclerz
Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Ptocku.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien
zawierac co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum zakltadowym,;
3) podpisy cztonkdéw komisji.

§ 23.
Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zakladowym dokumentacji, przejetej w
latach wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy
instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposéb porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem
archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byla tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.

ROZDZIAL 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 24.

1. Dokumentacje udostepnia sie:
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1) na miejscu w archiwum zaktadowym lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykona¢ jej kopie zastepcza i zachowad ja
w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 25.

Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji  uszkodzonej,
dokumentacji zastrzezonej przez przekazujaca je komodrke organizacyjna oraz Srodkow
ewidencyjnych archiwum zakltadowego.

§ 26.

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ na
podstawie wniosku zawierajacego:

1) date;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéora dokumentacje wytworzyta i
zgromadzita lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
c) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku osob spoza Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Ptocku:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Mazowieckiej Uczelni Publicznej w
Ptocku jest wymagana zgoda kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla i zgromadzita lub przekazata do archiwum zakltadowego. W przypadku
gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Kanclerz Mazowieckiej Uczelni Publicznej
w Plocku.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Mazowieckiej Uczelni Publicznej w
Plocku jest wymagane zezwolenie Rektora Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku.

4.  Archiwum prowadzi rejestr wypozyczen dokumentagji.

§ 27.
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej
dokumentagji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym bez
wiedzy archiwisty;
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3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 28.
Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz
po jej zwrocie.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokot, w
ktorym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia,

2) imieg i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubila akta,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Protokdt, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi
przechowuje si¢ w archiwum zakladowym, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej,
trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komdrki organizacyjnej, ktéra dokumenty
wypozyczyta celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.

§ 29.

Archiwista w przyjety w Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku sposdb odnotowuje
kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej
wypozyczenia poza archiwum zakladowe — takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

ROZDZIAL 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 30.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komdrki
organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zakladowego i przekazuje do tej komorki.

§ 31

1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zakltadowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokolu wycofania do pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofywana dokumentacja;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum
zakladowego zawierajacego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komdrki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnature archiwalna teczki aktowej.
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2.

W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zakladowego do
komorki organizacyjnej protokdt podpisuja archiwista i kierownik komorki
organizacyjnej.

ROZDZIAL 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 32.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

W wyniku typowania, o ktérym mowa w wust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji, zgodnie ze wzorem wynikajacym z przepisow wydanych na podstawie
art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostalta wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej

mozliwosci, zgode wydaje Kanclerz Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku.

W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komorek organizacyjnych
moga wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega
to zatwierdzeniu przez Kanclerza Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku.

§ 33.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 34.

Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wytaczy¢ z niej:
1) wszystko, co nadaje si¢ do powtdrnego uzytku (w szczegdlnosci teczki, spinacze, itp.);
2) wszystko co utrudnia przerdb makulatury na mase papierowa (w szczegdlnosci czesci

metalowe, plastikowe itp.).

§ 35.

. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe

miejscowo archiwum panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za
materialy archiwalne, archiwista zobowigzany jest do:
1) jejuporzadkowania;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie =z zasadami
okreslonymi w instrukgji kancelaryjnej.

. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie w wykazie spisow

zdawczo- odbiorczych, o ktéorym mowa w § 16 pkt 2.

§ 36.
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Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana
jest przez archiwum zakladowe.

ROZDZIAL 11

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 37.

Przekazywanie materialdow archiwalnych do archiwum panstwowego nastepuje na
podstawie przepisow art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

§ 38.
Po przekazaniu materiatbw archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach
ewidencyjnych date przekazania tych materiatow.

Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do archiwum panstwowego
przechowywana jest przez archiwum zakladowe.

ROZDZIAEL 12

Sprawozdawczos¢ archiwum zakladowego

§ 39.
Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zakladowego i
stanu dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku
nastepnego niz rok sprawozdawczy.

Sprawozdanie przekazywane jest Kanclerzowi Mazowieckiej Uczelni Publicznej w
Plocku oraz dyrektorowi wtasciwego archiwum panistwowego.

W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujace informacje:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zakltadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
w podziale na materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalna;

4) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe o0s6b
korzystajacych;

5) ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

6) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

Ilos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbe teczek aktowych (pudetl, paczek)
oraz, z wylaczeniem dokumentagji o ktérej mowa w ust 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.
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(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

Zatacznik nr 1 do instrukcji

Lp.| Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat. Liczba Data
teczki skrajne od -| arch. teczek | zniszczenia
do lub
przekazania
1 2 3 4 5 6 8
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(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Zatacznik nr 2 do instrukcji

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Data

) .. | Nazwa komorki przekazujacej akta Uwagi
spis | przejecia
u akt poz. Liczba
spisu teczek
1 2 3 4 5 6
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