Zatacznik nr 1 do Opisu przedmiotu zamoéwienia

BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2017; poz. 360

ZARZADZENIE Nr 167
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.
Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia
14 lipca 1983 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 1506 z pdézn. zm.), art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r., poz. 1842 z pézn. zm.) oraz § 53
ust. 3 Statutu UMK z dnia 22 pazdziernika 2013 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2017 r., poz.
252 z po6zn. zm.)

zarzgdza sie, conastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1
1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okres$la szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych w Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu,
zwanym dalej ,,UMK”. Instrukcja reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz UMK do momentu jej
uznania za cze$¢ dokumentacji w Archiwum UMK lub przekazania do zniszczenia
oraz

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

2. Dokumentacje¢ sktadang przez osoby zatrudnione w UMK w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezplatny,
whnioski 0 urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wptywajace do UMK.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
W szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, Rektor Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu, zwany dalej ,rektorem”, wyznacza trzech koordynatorow
czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza si¢ archiwistom, ktoérzy dysponujg odpowiednim
przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadan Archiwum UMK.



1.

§2

Sposéb oznaczania kategorii archiwalnych:

1) symbolem ,,A” oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji o wartosci historycznej
I wieczystym okresie przechowywania;

2) symbolem ,,B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, z tym
ze:

3) symbolem ,,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych
latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty
zakonczenia sprawy;

4) symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji, ktoéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego
W sposob okreslony w pkt 1, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez
archiwum panstwowe lub archiwum wyodrebnione;

5) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtorna, o ile zachowaty sig
oryginaty (rownowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajaca kroétkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczconym w wyzej
wymieniony sposob.

Jezeli przepisy szczegdlne tak stanowia, dopuszcza si¢ inne niz wyzej wymienione

sposoby liczenia okresow przechowywania dokumentacji. Dyrektor wlasciwego archiwum

panstwowego w uzasadnionych wypadkach moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji po wczesniejszym zgloszeniu przez Archiwum UMK.

§3
Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustlug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naplywajacej 1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynno$ci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.

. Dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesylek

przychodzacych, wychodzacych i pism wewngtrznych, pod warunkiem, ze w systemach
tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

§ 4

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla

akta sprawy

akta spraw zalatwionych

archiwista

sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;

komplet dokumentacji przychodzacej i wychodzacej,
w szczegolnosci tekstowej, fotograficznej,
rysunkowej, dzwigkowej, filmowej, multimedialne;,
zawierajacej informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajace;j
przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania,

akta spraw zakonczonych (zamknietych), pozostajace
przez  krotki  okres pod opieka  komorki
organizacyjnej, a nastgpnie przekazywane do
Archiwum UMK;

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania



5)

6)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

Archiwum UMK

daty skrajne
dekretacja

dekretacja zastepcza

Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

ESP

informatyczny no$nik
danych

jednolity rzeczowy wykaz
akt (JRWA lub wykaz akt)

Jednostka organizacyjna
kierownik komorki
organizacyjnej

komorka organizacyjna

komorka merytoryczna
(macierzysta)

Archiwum UMK;

komorka organizacyjna w Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika, w sktad ktorej wchodza: Archiwum
UMK i jego Oddziat Zamiejscowy w Bydgoszczy;
date roczng zalozenia i zamknigcia teczki sprawy;
adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
| sposobu zalatwienia sprawy;

adnotacje umieszczang na pi§mie, odzwierciedlajaca
tre$¢ dekretacji elektronicznej dolaczonej do pisma
zarejestrowanego w systemie EZD i potwierdzong
podpisem odrecznym osoby przenoszacej tresé
dekretacji na pismo;

system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
o archiwach;

elektroniczng skrzynk¢ podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne, zwanej dalej
,ustawa o informatyzacji”;

no$nik danych, na ktéorym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

systematyczny wykaz haset rzeczowych,
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, wedtug
ktorego akta sa rejestrowane, laczone w sprawy
i teczki oraz uktadane w komorkach organizacyjnych
UMK oraz Archiwum UMK; wykaz akt zawiera
kwalifikacje archiwalng i terminy przechowywania
dokumentacji kat. B;

Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu;

osobe kierujaca komodrka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan; takze osobg
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

jedno- lub wieloosobowy organ powotany do
wykonywania okreslonych czesci zadah w jednostce
organizacyjnej zgodnie ze Statutem UMK
I Regulaminem Organizacyjnym UMK, zajmujacy
ustalone miejsce w jej strukturze organizacyjnej.
Komorka organizacyjng moze by¢ wydzial, dziat.
komorke organizacyjng do zadan ktoérej nalezy
prowadzenie 1 zatatwienie danej sprawy, zgodnie
z zakresem dziatania, 1 ktora w zwigzku z tym
zaklada sprawe 1 gromadzi cato$¢ akt sprawy lub
grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy, oraz



17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

korespondencja wplywajaca

koszulka

metadane

naturalny dokument

elektroniczny

odwzorowanie cyfrowe

piecze¢ wplywu

piecze¢ wysylki

pismo

prowadzacy sprawe

przesylka

ktéra ma obowigzek przechowywania akt spraw
zatatwionych do momentu przekazania ich do
Archiwum UMK;

pisma na papierze, faksy, poczte elektroniczng
(e-maile) 1 inng dokumentacje elektroniczna,
przychodzace do UMK lub dorgczane osobiscie;
widok w systemie EZD, ktory umozliwia grupowanie

w systemie dokumentow, rejestrowanie
I prowadzenie sprawy. Wszystkie operacje na
dokumentach (aktualizacja, usuwanie,

przekazywanie, udostepnianie) odbywa si¢ zawsze
z widoku koszulki;

zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesylka, sprawag Ilub inng
dokumentacjg, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dlugotrwate przechowanie
oraz zarzadzanie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci tradycyjnej;
dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta
trescia 1 jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazw¢ UMK,
nazwe¢ komorki organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢
dany punkt kancelaryjny, date wplywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wplywajacych 1 informacji o liczbie zalagcznikow;
odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na  przesytkach  wychodzacych
W postaci papierowej, zawierajacy co najmniej
nazwe¢ UMK, nazwe¢ komorki organizacyjnej,
w ktorej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny,
date wysytki, a takze miejsce na umieszczanie
numeru z rejestru przesytek  wychodzacych
I informacji o liczbie zatacznikow;

wyrazong tekstem informacjg, stanowigca odrebng
calos¢ znaczeniowg, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

osob¢ zalatwiajacag merytorycznie dang sprawe,
realizujagcg w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacje¢ otrzymang lub wystang przez UMK



27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr pism wewnetrznych

rejestr przesylek
wplywajacych

rejestr przesylek
wychodzacych

sklad chronologiczny

sklad informatycznych
nosnikow danych

spis spraw

sprawa

system EZD

teczka aktowa

UPO

w kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;
komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelari¢
lub stanowisko pracy, ktéorych pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek; takze osobg¢ wykonujaca okreslone
czynnosci kancelaryjne;

narzedzie stuzace do ewidencjonowania
pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu
lub rodzaju (na przyktad rejestr przesylek
przychodzacych, rejestr pism wychodzacych, rejestr
pism wewngtrznych, rejestr zarzgdzen) — w systemie
EZD sg to raporty automatycznie generowane na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do pism
I przesytek;

raport generowany w systemie EZD lub odrgbny
dokument elektroniczny w tym systemie stuzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomig¢dzy
komoérkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny UMK

centralny rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek
otrzymywanych przez UMK;

centralny rejestr stuzacy do ewidencjonowania
W kolejnosci chronologicznej przesylek wysylanych
(wydawanych) przez UMK;

uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
tradycyjnej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbior informatycznych no$nikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja
W postaci elektronicznej naptywajaca i powstajaca
W zwigzku z zalatwianiem spraw przez UMK;
narzedzie ~w  systemie  teleinformatycznym
i tradycyjnym (papierowym) do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu
akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce
merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym 1z zakresu
postepowania  administracyjnego, =~ wymagajace
rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny, w ramach ktdrego
realizowane  jest  Elektroniczne  Zarzadzanie
Dokumentacja;

podstawowa jednostka fizyczna, w ktorej gromadzi
si¢ zgodnie z obowigzujgcym wykazem akt
dokumentacje spraw pokrewnych tresciowo;
urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu



przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005

0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne;
39)  wykaz akt — zobacz jednolity rzeczowy wykaz akt;
znak sprawy — zespol elementow skladajacy si¢ z: liter, cyfr

40)

i znakow  graficznych, stanowigcych elementy

rozpoznawcze i wyrdzniajace sprawy, wedhlug

ktorych taczy sie, wyszukuje akta jednej sprawy

I gromadzi w teczkach aktowych poszczegolne
sprawy lub grupy spraw.

Rozdzial 2
System kancelaryjny i jednolity rzeczowy wykaz akt

§5
. W UMK obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.
. Wykaz akt stanowi podstawg¢ oznaczania, rejestracji i tagczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.
. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw w UMK
I skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§6
. Jezeli w dziatalno$ci UMK pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace
tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja
tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na UMK.
. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
komorka organizacyjna w porozumieniu z Archiwum UMK i po zatwierdzeniu ich przez
wlasciwe archiwum panstwowe.

§7

. Wykaz akt jest to systematyczny wykaz hasel rzeczowych, oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi, wedlug ktorego akta sg rejestrowane, lgczone w sprawy i teczki
uktadane w komorkach organizacyjnych UMK oraz Archiwum UMK. Wykaz akt sktada
si¢ z zestawu klas w kolejnych rzedach podziatu dziesigtnego.

. Kazdy rzad podzialu zlozony jest z co najmniej dwoch, a maksymalnie z dziesigciu klas.
Klasy koncowe oznacza si¢ symbolem okreslajacym kategorie archiwalng. Klasa sktada si¢
z symbolu klasyfikacyjnego oraz hasta klasyfikacyjnego. Haslo klasyfikacyjne moze
zosta¢ uszczegdtowione przez okreslenie typu dokumentacji przyporzadkowanej do tej
klasy. Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej i od podziatu
kompetencji poszczegdlnych komorek organizacyjnych UMK.

. Kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasa wyzszego i nizszego rzedu, a klasa nizszego
rzedu wynika z klasy wyzszego rzedu.

. W wykazie akt pierwsze cztery klasy pierwszego rzgdu (od ,,0” do ,,3”) dotycza
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem, sprawami
kadrowymi, administrowaniem $rodkami rzeczowymi oraz finansami. Natomiast nast¢pne
klasy pierwszego rzedu (od ,4” do ,9”) dotycza klasyfikowania 1 kwalifikowania
dokumentacji zwigzanej z zagadnieniami merytorycznymi, do ktérych realizacji jednostka
organizacyjna zostata powolana.



5. Wykaz akt zawiera kwalifikacje¢ archiwalng dla komorek merytorycznych, natomiast dla
pozostatych komorek organizacyjnych jest to kat. Bc oraz terminy przechowywania
dokumentacji kat. B

§8

1. Komérka merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi udost¢pnia im t¢ spraw¢ bezposrednio w systemie EZD, okreslajac
rownoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniona tym
komorkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wilaczaja je
bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy. System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wlaczajacego
opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy
komorki merytorycznej oraz terminu wiaczenia tej dokumentacji.

3. System EZD umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie innych
komorek organizacyjnych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw, w szczegdlnosci przez
wykonywanie zestawien pism wlaczonych w akta spraw przez inne komorki organizacyjne
w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komoérka wspotpracowata jako komorka
merytoryczna;

2) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komorka wspotpracowata jako komorka inna
niz merytoryczna;

3) informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym moga by¢ przekazywane
poczta elektroniczng;

4) informacje lub dokumentacja, o ktorych mowa w ust. 2, moga by¢ wiaczane do akt
spraw przez prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 17 ust. 4, jezeli zostang
przez nich uznane za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez
UMK.

§9
1. Czynno$ci kancelaryjne w UMK oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw dokonywane sg w EZD. W szczeg6lnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych, rejestru pism
wewngtrznych oraz spisOw spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegdlno$ci poprzez podpisanie dokumentow
elektronicznych podpisem elektronicznym;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylagczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do zalatwiania okreSlonych rodzajow spraw systemach
teleinformatycznych innych niz system EZD;

5) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéw dotyczacych
przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania tych spraw;

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;



7) rozglaszania tre$ci pism wewngtrznych (np. zarzadzenia, regulaminy, komunikaty,
pisma okolne).

. Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentoéw w zakresie catosci spraw realizowanych w UMK, dokumenty i sprawy oraz
dotyczace ich czynnos$ci kancelaryjne nieobjete systemem EZD moga by¢ prowadzone
tradycyjnie w postaci aktowej poza systemem EZD lub réownolegle z czynno$ciami
wykonywanymi w systemie EZD.

. Rektor moze ustali¢ wyjatki od zasady, okreSlonej w ust. 1, przez okreSlenie klas
Z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktorych beda one dotyczy¢ oraz wskazanie, w jakim
systemie bedzie udokumentowane zatatwianie spraw nalezacych do okreslonych klas, np.

USQOS, SEZAM, WORKFLOW.

. Wskazanie wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania

I rozstrzygania spraw odnoszace si¢ do okreslonej klasy z wykazu akt moze by¢ takze

wskazaniem na system teleinformatyczny dedykowany do realizowania okreslonych ustug
lub do prowadzenia okreslonych rodzajéow spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie
dokumentacji elektronicznej naptywajacej do UMK oraz tworzonej w UMK w sposob
odzwierciedlajacy proces zalatwiania spraw, jej przechowywania, wyszukiwania oraz
udostepniania, a takze ewidencjonowania 1 wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji
tradycyjnej.

. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposdb dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajow dokumentacji. Dopuszcza si¢ inny sposob
rejestracji dla akt osobowych i dokumentacji kartograficznej, technicznej, fotografii,
nagran, materiatéw ulotnych oraz dokumentacji projektow realizowanych ze §rodkow
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej (dalej UE; wzor stanowia zalaczniki nr 1-
3);

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okreslonych uslug elektronicznych moze by¢ dokonywane
w dedykowanym systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w ust. 3, wskazanym
w wewnetrznych aktach prawnych;

3) istnieja wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie
tego systemu.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1 i1 3, czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, w szczegolnosci:

1) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j;

2) catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

. Przy realizacji spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, Zze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, wykorzystuje
si¢ system EZD w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

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

3) udostepniania i rozpowszechniania treSci pism wewnatrz UMK

4) przesylania przesylek.



8. Przy realizacji spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, dekretacji
dokonuje si¢ w systemie EZD, pod warunkiem przeniesienia jej nastepniec w formie
dekretacji zastgpczej na dokument w postaci aktowej wraz z datg i podpisem osoby
dokonujgcej przeniesienia jej tresci.

9. Odwzorowania cyfrowe, wykonane z przesytek przychodzacych, powigzanych z aktami
spraw, o ktorych mowa w ust. 5 pkt. 1 i 3, traktuje si¢ w systemie EZD jak dokumentacje
nietworzaca akt spraw o kategorii Be lub B5, jezeli byty dekretowane tylko elektronicznie.

10. W UMK prowadzi si¢ dwa rejestry przesytek wplywajacych i dwa rejestry przesytek

wychodzacych — osobne dla kampusu w Toruniu i dla kampusu w Bydgoszczy
(POCZTER). Rejestry przesylek kierowanych do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych sa czescig tego rejestru, widoczng w systemie EZD dla poszczegdlnych
uzytkownikéw w zaleznosci od posiadanych uprawnien wynikajacych z petionych
obowigzkow.

§ 10
1. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
nadane przez administratora danych.
2. Uzytkownicy systemu EZD przetwarzaja dane osobowe zgodnie z indywidualnym
zakresem obowigzkow.

§ 11
1. Dokumentacja w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera
informacje umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
aktowej, jezeli taka istnieje w UMK.
2. Dokumentacja w postaci aktowej zawiera informacje umozliwiajgce odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci elektronicznej, jezeli taka istnieje w UMK.

Rozdzial 3
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§12
1. Centralnymi punktami kancelaryjnymi sg Sekretariat Ogolny UMK 1 Sekretariat Ogolny
CM, ktore przyjmuja, ewidencjonujg i rozdzielaja:
1) przesytki wptywajace z zewnatrz, przychodzace spoza komorek organizacyjnych;
2) przesytki wewngtrzne adresowane do wladz UMK oraz do wszystkich komoérek
organizacyjnych UMK.
2. Pozostatymi punktami kancelaryjnymi w UMK sg sekretariaty administracji UMK oraz
sekretariaty komorek organizacyjnych;
1) Biuro Rektora w Toruniu — w zakresie obstugi kancelaryjnej rektora, prorektorow
I senatu;
2) Sekretariat Prorektorow w Collegium Medicum w Bydgoszczy — w zakresie obstugi
kancelaryjnej prorektora ds. Collegium Medicum;
3) dziekanaty — w zakresie obstugi kancelaryjnej wtadz dziekanskich i pracownikow
naukowo-dydaktycznych oraz rad wydziatow;



o

4) sekretariaty instytutow i komoérek organizacyjnych réwnorzgdnych — w zakresie
obstugi kancelaryjnej dyrektorow instytutow/kierownikéw komorek organizacyjnych
rownorzednych i wszystkich pracownikow naukowo-dydaktycznych oraz rad
instytutow;

5) Sekretariat Kanclerza Uniwersytetu — w zakresie obstugi kancelaryjnej kanclerza
i jego zastepcow oraz dyrektorow;

6) Sekretariat Zastgpcy Kanclerza ds. Collegium Medicum w Bydgoszczy — w zakresie
obstugi kancelaryjnej zastepcy kanclerza ds. CM oraz dyrektora ds. techniczno-
administracyjnych CM;

7) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie obstugi kancelaryjnej spraw
tajnych i poufnych;

8) sekretariaty innych komorek organizacyjnych w zakresie obslugi kancelaryjnej
kierownikow 1 wszystkich pracownikow tych komorek;

9) referenci merytoryczni w komoérkach organizacyjnych w  zakresie obstugi
kancelaryjnej wlasnych zadan merytorycznych.

Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej

otrzymania.

Ewidencjonowanie przesytek  wplywajacych w  systemie EZD polega na

przyporzadkowaniu do kazdej takiej przesytki okre§lonego =zestawu metadanych

opisujacych przesylke.

Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

Metadane opisujace przesytke wptywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie zatatwiania

sprawy.

Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,

unikatowy w catym zbiorze przesylek wplywajacych, okreslany jako numer z rejestru

prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla przesylek wptywajacych.

Zestaw metadanych opisujacych przesytke wplywajaca okresla zalacznik nr 4 do

instrukcji.

Dopuszcza si¢ nieewidencjonowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla

udokumentowania dziatalno$ci UMK, takich jak kartki z Zyczeniami, reklamy.

§13
W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, Sekretariat Ogélny
UMK 1 Sekretariat Ogolny CM sprawdzajg prawidtowos$¢ wskazanego na przesytce adresu
oraz stan jej opakowania.

. Przesytki uszkodzone zostaja dostarczone przez operatora pocztowego wraz z protokotem

uszkodzenia.

§ 14
Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ za posrednictwem operatora pocztowego do
wlasciwego adresata.

. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sg w trybie okre$§lonym odrgbnymi

przepisami wydanymi przez rektora.

Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne walory, po ustaleniu ich ilo$ci 1 warto$ci, sktada
si¢ do kasy komorki organizacyjnej UMK wlasciwej w sprawach finansowych, dokonujac
odpowiedniej adnotacji o wartosci kwoty obok pieczgci wptywu.
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§15

. Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny ewidencjonuje 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 zamknigte sa pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwos$ci otwarcia koperty.

. Sekretariat Ogolny UMK 1 Sekretariat Ogolny CM otwieraja wszystkie przesyiki, o ile

inne przepisy nie stanowig inaczej. Rektor, w drodze zarzadzenia, okresli rodzaje

przesylek, ktore nie moga by¢ otwierane przez Sekretariat Ogdlny UMK i Sekretariat

Ogo6lny CM.

. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej

zawartosci, okaze si¢, ze nie powinna by¢ ona otwierana, przesylke przekazuje sie

bezzwtocznie w zamknigtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na

kopercie.

. Jezeli pracownik otrzymat przesytk¢ w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona

spraw shuzbowych, jest obowiazany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu

uzupehienia danych w rejestrze przesylek wptywajacych.

. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

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

§ 16

. Punkt kancelaryjny, po zaewidencjonowaniu w rejestrze przesytek wplywajacych,

umieszcza na przesytkach wptywajacych na nos$niku papierowym niepowtarzalny w calym

zbiorze przesytek identyfikator oraz piecz¢é wptywu (wzoér stanowi zalacznik nr 5).

. Identyfikator oraz pieczg¢ wptywu umieszcza si¢ na:

1) kopertach — w przypadku przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pism — w pozostatych przypadkach.

. W przypadku, gdy do pisma dotagczone sa zalaczniki, podaje si¢ w obrebie pieczeci

wplywu liczbe zalgcznikow, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

. Identyfikator umieszczony na przesylce na nos$niku papierowym musi by¢ mozliwy do

odczytania rowniez bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

. Dopuszcza si¢, z uwzglednieniem wymogu o ktorym mowa w ust. 4, nanoszenie na

przysytke identyfikatora przeznaczonego do odczytywania maszynowego.

. Pieczgci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobistg wtasnosc;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zatacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

. Po naniesieniu na przesytke na no$niku papierowym identyfikatora i pieczgci wptywu

wykonuje si¢ jej pelne odwzorowanie cyfrowe w systemie EZD, tj. odwzorowanie

wszystkich stron wraz zatacznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem przesytek, dla

ktorych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) format strony (na przyktad A3 i wigksze);

2) duzg liczbe stron (powyzej 50);
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3) tres¢, formg lub postac.

8. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to
mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej i ostatniej strony
przesytki 1 ewentualnie koperty, zataczajagc w metadanych opisujacych ta przesytke
informacj¢ o objetosci (rozmiarze) przesytki.

9. Uczelniane Centrum Informatyczne Uniwersytetu Mikotaj Kopernika (dalej: UCI UMK)
uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze okresli¢
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 7, format strony, liczbe stron, wielko$¢ pliku
wynikowego, od ktérych nie wykonuje si¢ juz pelnych odwzorowan cyfrowych, a takze
okresli¢ rodzaje przesytek, ktorych si¢ nie odwzorowuje cyfrowo ze wzgledu na ich forme
lub postac.

10.Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zaewidencjonowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesyiki, to
odwzorowanie cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dolgczone do metadanych w komorce organizacyjnej majace;j
mozliwo$¢ otwarcia koperty;

2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotgczone do metadanych dopiero po
zapoznaniu si¢ z trecig wptywu przez adresata;

3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostajg tylko metadane opisujgce
przesytke.

11. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek, dla ktérych nie
wykonano petnych odwzorowan cyfrowych.

12. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cig i jako$cig techniczng
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z treScig bez potrzeby siggania do pierwowzoru
papierowego.

13. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalacznik nr 6 do
instrukcji.

§ 17
1. Przyjmujac przesytki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng, o ile wstgpne usunigcie spamu
I wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie nie zostalo dokonane za pomocag
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng
dzieli si¢ na:
1) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wtasciwe do kontaktu z UMK
2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
UMK;
b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez UMK
C) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci UMK.
3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, ewidencjonuje si¢, dotaczajac do
metadanych opisujacych przesylke odpowiednie wiadomosci poczty elektronicznej wraz
z zalacznikami, przy czym ewidencjonowanie moze by¢é wykonane przez punkt
kancelaryjny lub bezpos$rednio przez prowadzacego sprawg.
4. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio
do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie ewidencjonujac ich w rejestrze przesytek

wptywajacych.
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. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie ewidencjonuje si¢ i nie wlacza si¢ do
akt sprawy i traktuje jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany, o ktorym mowa
w przepisach wydanych na postawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

. Przesylki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowac je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalgcznikami
w formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byly do przesytki dotgczone.

. Jezeli przesylki przekazane poczta elektroniczng stanowia cze$¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej to:

1) przesylki o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2 lit. a, drukuje si¢, nanosi
| wypelnia  piecze¢  wplywu na pierwszej stronie wydruku  dokonujgc
ewidencjonowania i wiacza w takiej postaci do akt sprawy;

2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez
ewidencjonowania i dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

3) przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie drukuje si¢, nie ewidencjonuje i nie
wiacza do akt sprawy.

§ 18

. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego ewidencjonowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego ewidencjonowania.

. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie ewidencjonuje si¢, jezeli system

teleinformatyczny, w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie,

co najmniej wedlug daty wptywu oraz adresata, od ktorego przesytka pochodzi.

. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, ewidencjonuje si¢, dotaczajac do metadanych

opisujacych t¢ przesytke zarejestrowany naturalny dokument elektroniczny oraz UPO.

. Jezeli przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 stanowig czg$¢ akt sprawy, dla ktorych

w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoSci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, to po dokonaniu czynnos$ci

zwigzanych z ich ewidencjonowaniem, drukuje si¢ je wraz z UPO oraz nanosi i wypelnia

piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku, 1 wiacza w takiej postaci do akt sprawy.

. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania

wydruku.

§ 19

. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, ewidencjonuje si¢ dotaczajagc do metadanych
opisujacych te przesytki dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku
danych oraz UPO, jezeli zostato wydane.

. Pisma na nos$niku papierowym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, ewidencjonuje si¢ tak jak
pozostate przesylki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym
no$niku danych, z zastrzezeniem ust. 4.
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4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesylki przekazanej na
informatycznym no$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy,
zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesylek
wplywajacych, nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobdéw systemu EZD, a nastepnie
informatyczny no$nik danych przechowuje si¢ w skladzie informatycznych no$nikow
danych.

5. Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowia cze$¢ akt spraw dla ktérych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej to, po dokonaniu czynnos$ci zwigzanych z ich
zaewidencjonowaniem, drukuje si¢ je oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wpltywu na pierwszej
stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek na informatycznych
nos$nikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD, zawierajacej w szczegdlnosci
wskazanie no$nikoéw, na ktorych si¢ one aktualnie znajduja.

7. UCI UMK uwzgledniajgc aktualnie posiadane zasoby techniczne i organizacyjne, moze
ustali¢ maksymalng wielko$¢ przesylki przekazywanej na informatycznym nos$niku
danych, ktorg wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD.

§ 20

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej, stanowigca czes$¢ akt spraw,
dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
z 2014, poz. 1114 z pdzn. zm.), na wydruku opatrzonym pieczecia wpltywu nanosi si¢
informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego 1 integralnosci podpisanego dokumentu oraz
dacie tej weryfikacji (na przyktad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...........
[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny
podpis sporzadzajacego wydruk.

§ 21

1. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zaewidencjonowaniem przesytek
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wtasciwych komorek organizacyjnych lub
0sob. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub osob wynika z podzialu zadan
I kompetencji w UMK.

2. Dokonywanie rozdzialu przesylek moze by¢ realizowane automatycznie w ramach
systemu EZD.

3. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

4. W przypadku przesytek w postaci elektronicznej w catosci wlaczonych do systemu EZD
I przesytek na nos$niku papierowym, dla ktorych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,
dokonywanie rozdziatu, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje wylacznie w Systemie EZD,
przy czym przesytki na nosniku papierowym przekazuje si¢ do sktadu chronologicznego
bezposrednio po zaewidencjonowaniu.
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5

W przypadku przesytek na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, i przesylek na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie
wlaczono w calosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1,
jest realizowane:
1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych;
2) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej si¢ w systemie
EZD.
W przypadku przesytek, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej,
dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:
1) w ramach systemu EZD przez przekazanie wglagdu do metadanych;
2) poza systemem EZD przez przekazanie catosci przesyiki.
Przekazywanie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz ust. 6, jest realizowane
W sposob przyjety w UMK.
Po zakonczeniu sprawy:
1) przesylki na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego sa przekazywane do sktadu chronologicznego;
2) przesytki na informatycznych nosnikach danych sg przekazywane do sktadu
informatycznych no$nikéw danych;
3) przesylki, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w akta sprawy oraz
przechowuje w teczkach aktowych, o ktérych mowa w § 31 instrukcji.
Do czasu zakonczenia sprawy udostepnianie przesytek, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2 oraz
W ust. 6 pkt 2, jest realizowane w sposob przyjety w UMK.

§22
Dopuszcza si¢ prowadzenie w UMK dwoch gléwnych skladow chronologicznych —
w Sekretariacie Ogélnym UMK 1 Sekretariacie Ogélnym CM, oraz dwoéch sktadow
informatycznych no$nikoéw danych.
W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego lub nosnika ze sktadu
informatycznych no$nikéw danych nalezy to udokumentowac przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytul, nazwe
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego dokumentacje
badZ nazwe i adres komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wystano oraz
termin zwrotu albo

2) odnotowanie informacji, o ktorych mowa w pkt. 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia
on powiazanie informacji o wyjeciu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami
sprawy.

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktoérej mowa w ust. 2.

§23
Przesylki na no$nikach papierowych, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym odrgbnie od pozostatych
przesytek.
Przesytki na informatycznych no$nikach danych, o ktéorych mowa w § 19 ust. 4,
przechowuje si¢ w skladzie informatycznych nos$nikow danych odrebnie od pozostatych
przesylek.
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Rozdzial 4
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§24

1. Przesylki dekretuje si¢ wylacznie w systemie EZD, w tym takze przesyiki, dla ktorych nie
wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego oraz przesyltki na informatycznych
no$nikach danych, ktérych nie wlaczono do systemu EZD.

2. Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentéw w zakresie wszystkich spraw realizowanych w UMK, przesytki moga by¢
dekretowane tradycyjnie poza systemem EZD Ilub rownolegle z dekretowaniem
wykonywanym w systemie EZD.

3. Jezeli z wewnetrznych regulacji prawnych lub odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej
jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do okreslonej
komorki organizacyjnej lub na okre§lone stanowisko pracy, przesyiki rozdziela si¢ bez
dekretacji do wiasciwych komorek organizacyjnych lub na stanowiska pracy. Rozdziatu
moze dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po zaewidencjonowaniu przesytki.

4. Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje si¢ ja do
dekretacji.

5. Dopuszcza si¢ definiowanie procesoOw automatycznej dekretacji, w przypadku gdy:

1) uprawniony do dekretowania pracownik sam zleci w systemie EZD automatyczne
kierowanie pism o okreslonych metadanych do zalatwienia pod wskazany adres;

2) zostal zdefiniowany i zatwierdzony proces zatatwiania w systemie EZD okreslonego
rodzaju spraw.

6. W przypadku blednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

7. W przypadku przesylek, bedacych czgscig spraw, dla ktérych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w postaci tradycyjnej, po dekretacji wykonanej w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacje
zastepcza.

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

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

10. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 25
1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych i zostaly one wskazane w dekretacji, wskazuje si¢ komorke organizacyjna
lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona
W ten sposob komorka organizacyjna stanowi wtedy komorke merytoryczng.
2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wiasciwe do
zalatwienia poszczegolnych spraw.
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Rozdzial 5
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 26
. Dokumentacja nadsytana i sktadana w UMK oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania 1 przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy;

2) nietworzacg akt sprawy.
. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 27

. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy. Kazda sprawe

rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie.

. W przypadku przesylek, stanowiacych czgs¢ akt sprawy, dla ktorych w ramach wskazania

wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢

W postaci tradycyjnej, znak sprawy nanosi si¢ w gornej, lewej cze$ci pisma na jego

pierwszej stronie.

. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) symbol komorki organizacyjnej (symbole komorek organizacyjnych okreslone sa
w odrgbnym zarzadzeniu rektora);

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw w obrebie danego roku;

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

. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3,

I oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [komoérka].[symbol].[nr_sprawy].[rok], gdzie:

1) [komoérka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 120 — akta osobowe);

3) [nr sprawy] to liczba naturalna okreslajagca kolejny numer sprawy zakltadanej
w ramach symbolu klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2, w komorce
organizacyjnej o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku kalendarzowym;

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

. Oznaczenie symbolu komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze
by¢ przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w UMK.

. 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. 3 pkt 3, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) symbol komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

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

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
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7. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami
W nastepujacy sposob: [komoérka].[symbol].[nr kolejny].[2nr kolejny].[rok], gdzie:
1) [komorka] to oznaczenie komorki  organizacyjnej  zaktadajacej  sprawe,

odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (np. 120 — akta pracownicze);
3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawg

wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktorym mowa w pkt 2, w komoérce organizacyjnej o ktorej mowa
w pkt 1, w danym roku kalendarzowym:;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okres$lajgca kolejny numer sprawy zaktadanej

w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 3;

5) [roK] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe (2016).
8. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego
myslnik.

§ 28

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

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednocze$nie nie stanowig czesci akt sprawy;

niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace
I jednoczes$nie nie stanowia czgséci akt sprawy;

publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

dokumentacja finansowo-ksigegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe),
0 ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

listy obecnosci;

whnioski urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

srodki ewidencyjne Archiwum UMK

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie
udostgpniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za
pomoca srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje (np. S$rodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materialow

biurowych, zbiorow bibliotecznych);

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktoérej mowa w § 3.

§29
1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesylka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2)

rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 1, przesytke¢ dotacza si¢ do akt sprawy,
a w przypadku, okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe,
wybierajgc wlasciwg klasg koncowa z wprowadzonego do systemu EZD wykazu akt.

18



3.

1.

2.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
I wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wlgczeniu pisma
do akt sprawy, konczy sprawg¢ w systemie EZD. Czynnos$¢ zakonczenia sprawy w EZD
powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej ostatecznego zatatwienia.
W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnoS$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej:
1) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy,
2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, traktuje jako podstawe zalozenia sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy.

§ 30
System EZD pozwala w szczegdlnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
1) dane odnoszace si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt,
b) date utworzenia raportu,
c) symbol komorki organizacyjnej,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) znak nadany przesylce wszczynajacej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) datg pisma wystepujaca na pismie wszczynajacym sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
g) date wszczgcia sprawy,
h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
1) imig i nazwisko prowadzacego dang sprawe,
J) uwagi dotyczace sposobu zalatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
System EZD umozliwia tworzenie raportdw na temat zatozonych spraw dla:
1) dowolnie wybranych okreso6w chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest to klasa.

§ 31

W przypadku spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, zZe czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej:

1)

2)

3)

spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt (wzor
stanowi zalacznik nr 7);

na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe (wzor
stanowi zalacznik nr 8);

dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zatozonych w ciggu roku dla
danej klasy koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy
niz jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw;
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4) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy, w ktorych
grupuje si¢ wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada sig teczki zbiorcze, do ktorych
odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyktad akta
osobowe);

6) dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy;

7) kandydat przyjety i podejmujacy studia — licencjackie i magisterskie oraz doktoranckie
otrzymuje odrebng teczke akt (wzér stanowig zalaczniki nr 9-11);

8) dla kazdego przewodu doktorskiego i habilitacyjnego oraz kandydata do tytulu profesora
prowadzi si¢ osobne teczki (spis stanowig zalaczniki nr 12-13);

9) Dziat Spraw Pracowniczych UMK i Dzial Spraw Pracowniczych CM prowadza odrebna,
typowa, teczke osobowg dla kazdego pracownika UMK. Opis i zawartos¢ reguluje symbol
w wykazie akt;

10) akta osobowe nauczycieli akademickich, zwigzane z uzyskiwaniem stopni i tytutdow
naukowych oraz stanowisk, prowadza dziekanaty wydzialow i inne komorki
organizacyjne. Opis teczek 1 ich zawarto$¢ reguluja osobne przepisy.

§32

W UMK prowadzona jest inna dokumentacja niz aktowa, jest to dokumentacja:

1) techniczna obiektéw UMK kampusu torunskiego i kampusu bydgoskiego, ktora powinna
by¢ faczona i przechowywana wedlug obiektow, a jej opis powinien zawiera¢ nastepujace
elementy:

a) nazwe i adres obiektu,

b) tytut projektu, sktadajacy si¢ ze stadium, branzy i okresleniu opracowania,

¢) nazwisko autora projektu i/lub nazwe biura projektowego,

d) symbol hasta z wykazu akt,

e) kategori¢ archiwalna;

2) fotograficzna, Kktora powinna by¢é przechowywana w oddzielnych kopertach
zabezpieczajacych, a jej opis powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

a) nazwisko osoby, nazwe obiektu, wydarzenie lub zjawisko,

b) numer kolejny tematu z rejestru,

c) liczbe ogodlng fotografii w kopercie,

d) numer negatywu,

e) symbol hasta z wykazu akt i kategori¢ archiwalna,

f) na kazdej fotografii powinien by¢ umieszczony skrocony opis identyfikacji: tytut
tematu, nazwisko osoby, nazwa obiektu, wydarzenie, zjawisko, numer koperty i kolejny
numer w obrebie koperty;

3) audiowizualna, m.in. kasety wideo, CD ROM, DVD, tasmy z nagraniami, ktorej opis
powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

a) tytul nagrania,

b) nazwisko autora lub autorow,

€) nazwiska osob uczestniczacych w nagraniu,

d) dat¢ nagrania,

€) miejsce nagrania,

f) symbol hasta z wykazu akt,

g) kategorie archiwalna.
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4) wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci UMK, komorek organizacyjnych, gromadzi si¢
w odpowiednich teczkach rocznych lub wieloletnich, a kazdy wycinek powinien posiadaé
opis ztozony z nastepujacych elementow:

a) nazwy czasopisma;
b) numeru czasopisma;
c) daty czasopisma;

5) materiaty ulotne, m.in. afisze, plakaty, zaproszenia, informatory, ulotki, nekrologi itp.
dotyczace dziatalnosci UMK, komorek organizacyjnych, gromadzi si¢ w odpowiednich
teczkach rocznych lub wieloletnich, akazdy z nich powinien posiada¢ opis ztozony
Z nastepujacych elementow:

a) tytutu,

b) daty i miejsce wydarzenia,
c) formy,

d) symbolu hasta z wykazu akt,
e) kategorii archiwalnej.

§ 33

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke
0 ponownym zalozeniu sprawy i zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy
niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, w sposoéb umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Rozdzial 6
Zalatwianie spraw

§ 34
1. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tre$ci przesylki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca
sposob zalatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.
2. Forma ustnego zalatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
komodrkami organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 35
1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.
2. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze przewidziane
odrgbnymi przepisami wewngetrznymi.

§ 36
1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w systemie EZD:
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1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stluzbowe i protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
Z czynnosci poza siedzibg UMK

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
wydruki naturalnych dokumentoéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 17 ust. 6
instrukcji;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
I adnotacje tych osob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie
W zalatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewnetrznych, dla
ktorych wymagana jest posta¢ papierowa.

. Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujac odpowiednio przepisy § 16 ust. 7-13, takze

dla pism wewngetrznych, stanowiagcych czgs¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla
ktérych na podstawie innych przepisOw wymagana jest posta¢ papierowa.

Pisma, o ktorych mowa w ust. 2, po wykonaniu odwzorowania cyfrowego przechowuje si¢
w sktadzie chronologicznym odrgbnie od przesylek wptywajacych stosujac odpowiednio
podziat, o ktérym mowa w § 23 ust. 1.

. Prowadzacy sprawe dba o kompletno$¢ metadanych odnoszacych si¢ do sprawy oraz

przesytek i pism wiaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane dotyczace przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, jezeli nie
zostaly okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych
w zalgczniku nr 4 do instrukcji;

3) uzupelnia metadane przesylek wplywajacych, jezeli nie =zostaly okreslone
automatycznie lub przez punkt kancelaryjny, zgodnie z zestawem metadanych
okreslonych w zalgczniku nr 4 do instrukcji;

4) wpisuje metadane dla przesylek przeznaczonych do wysylki, jezeli nie zostaly
okreslone automatycznie, zgodnie z zestawem metadanych okreslonych w zalgczniku
nr 4 do instrukcji.

Zestaw metadanych opisujacych sprawe okresla czes¢ D zalacznika nr 4 do instrukcji.

Rozdzial 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
oraz przechowywanie spraw zalatwionych

§ 37
Akceptacja projektéw pism dokonywana jest wylacznie w systemie EZD.
Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentéw w zakresie wszystkich spraw realizowanych w UMK, projekty pism moga
by¢ akceptowane tradycyjnie poza systemem EZD lub rownolegle z akceptacja
dokonywang w systemie EZD.
Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez osobg
nieupowazniong do podpisania pisma i1 przestaniu lub przekazaniu pisma do akceptacji
kolejnej osobie az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do
podpisania pisma.
Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
aprobuje pismo.
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Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

prowadzacemu sprawe wskazoéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na
projekcie pisma lub dotagczajac je do projektu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych $rodkéw komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD.

Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,

zaakceptowaé poprawiong przez siebie wersj¢ pisma.

§ 38
W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza UMK akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposob okre§lony w przepisach ustawy, o ktorej mowa w § 20 instrukcji
kancelaryjnej, chyba ze odrgbne przepisy wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju
podpisu.
Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.
Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest czg$cig akt sprawy, dla ktorych w ramach
wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej to tres¢ pisma drukuje si¢, a podpisujacy parafuje
odrgcznie na wydruku (egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy), na ktérym
umieszcza si¢ informacje co do sposobu wysytki — np. doreczenie elektroniczne.

§ 39

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;

2) podpisanie odrgczne wydruku.

Wydruk, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tre§¢ pisma wraz z pelng data
(rok, miesigc, dzien).

Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysytki w postaci
papierowej dokonuje si¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym, weryfikowanym
W sposob okre§lony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne
wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

W aktach sprawy zachowuje si¢ wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktorej
mowa w ust. 3.

Dopuszcza si¢ wiaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie
pisma przeznaczonego do wysyitki.
Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrebne wymagaja wykonania 1 przechowania w UMK takiego egzemplarza. Drugi
egzemplarz przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym przesytek wychodzacych
odrebnie od przesytek wplywajacych, uporzadkowanym w kolejnosci wynikajacej
Z rejestru przesylek wychodzacych.
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7. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej stanowi cze$¢ akt sprawy, dla
ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw ustalono, ze czynnos$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, sporzadza si¢ co najmniej dwa
egzemplarze pisma, przy czym jeden (zwany dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”)
przeznaczony jest do wiaczenia do akt sprawy. Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza
si¢ informacje, co do sposobu wysylki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz
potwierdzenie dokonania wysytki lub jej osobistego doreczenia.

§ 40
Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.

§ 41

1. Punkt kancelaryjny dokonujac wysytki:

1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesytki (np. list polecony, list
priorytetowy) i uzupetnia inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie lub przez prowadzacego sprawe;

2) przekazuje przesytki za posrednictwem operatora pocztowego adresatom.

2. Do czasu wdrozenia systemu EZD do tworzenia, obiegu i gromadzenia wszystkich
dokumentow w zakresie wszystkich spraw realizowanych w UMK, czynno$ci zwiazane
Z wysytka, o ktorej mowa w ust. 1 moga by¢ dokonywane tradycyjnie poza systemem EZD
lub rownolegle z czynnos$ciami wykonywanymi w Systemie EZD.

. W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowigcych cze$¢ akt spraw, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej, punkt kancelaryjny potwierdza na
egzemplarzu pisma ad acta dokonanie wystania przesytki poprzez umieszczenie na niej
numeru z rejestru przesytek wychodzacych.

4. Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, egzemplarze pism ad acta zwracane s3

prowadzacym sprawe.

5. Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy egzemplarz pisma ad acta.

w

§ 42
1. W UMK prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na nos$niku papierowym lub
w postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysylki do operatora pocztowego;

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesylek kierowanych
do wielu adresatow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lacznie
adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki — np. list zwyktly, list polecony, faks, ESP, poczta
elektroniczna.

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

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

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1 oraz na kazdej stronie daty wydruku;
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3) zapisanie catosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Korespondencj¢ przyjmuje si¢ za potwierdzeniem w ksigzce dorgczen lub bezposrednio na
pismie.

4. Sekretariat Ogolny UMK i Sekretariat Ogolny CM dzieli przesytki na: zwykle i polecone
oraz wpisuje je do odpowiednich rejestrow.

5. Po wysylce pisma, kopia pisma wystanego jest dotaczana do innych akt tej samej sprawy
w odpowiedniej teczce spraw.

§43

1. Dokumentacj¢ spraw zatatwionych kat. A i1 kat. B uklada si¢ w kolejnosci symboli
z wykazu akt.

2. Dokumentacje spraw zatatwionych w teczkach uklada si¢ zgodnie z numeracjg spraw
W spisie spraw, a pisma w obrebie danej sprawy uktadane sg chronologicznie.

3. Dokumentacja nieaktowa: techniczna, fotograficzna, materialy ulotne uktadana jest
W kolejnosci symboli z wykazu akt, a w obrebie komorek organizacyjnych obiektami —
dokumentacja techniczna, tematami — dokumentacja fotograficzna itp.

§ 44
Dokumentacja spraw zatatwionych pozostaje w komorce organizacyjnej przez OKres
3 pelnych lat kalendarzowych, liczac od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy.
Po tym okresie materiaty razem ze wszystkimi pomocami przekazuje si¢ do Archiwum UMK
(dotyczy kampusu torunskiego) lub jego Oddziatu Zamiejscowego w Bydgoszczy (dotyczy
kampusu bydgoskiego).

Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do Archiwum UMK

§ 45

1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje Archiwum UMK
spetnia system EZD lub jego modut.

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢, za dokumentacje
Archiwum UMK po uptywie 3 lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, w ktorym sprawa zostala zakonczona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwi$cie uprawnien
komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektroniczne;,
w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej,
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
3) uzupeiania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

4. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 moze nastgpowac automatycznie po
uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna
nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej 1 zgromadzonej przez siebie w systemie
EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych
I metadanych, a takze udostepniac jej innym komoérkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawnief, o ktéorych mowa
w ust. 3.
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§ 46
. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikoéw danych, ktorych zawartos¢ skopiowano do systemu
EZD 1lub systeméw dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana
w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach.
. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nos$nikéw danych, ktorych zawarto$ci nie skopiowano do
systemu EZD lub systemow dziedzinowych, przekazuje si¢ do Archiwum UMK, po
uptywie pelnych 3 lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego
po roku, dla ktorego powstat zbior przesytek w sktadzie.
. Kazdy informatyczny no$nik danych przekazywany ze skltadu informatycznych no$nikow
danych do Archiwum UMK powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na
jego jednoznaczng identyfikacje.
. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:

a) petng nazwe¢ UMK i CM UMK i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

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

) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad

informatycznych no$nikéw danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego no$niki,

e) date przekazania spisu.
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie nos$nika, o ktorym mowa w ust. 1,

C) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest
nos$nik,

e) numer seryjny no$nika, jesli wystepuje.

§ 47
. Przesylki na no$niku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie
pelnych 3 lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujgcego po roku,
dla ktérego powstat zbior przesytek w skladzie, przekazuje si¢ do Archiwum UMK.
. Przekazanie przesylek, o ktorym mowa w ust. 1 polega na ich przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego co najmniej nast¢pujace elementy:
1) dla catego spisu:

a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

b) informacjg, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,

C) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

d) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad

chronologiczny,

e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

f) datg przekazania spisu.
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkows,

b) informacj¢ o skrajnych identyfikatorach przesyltek,

C) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w pudle lub paczce.
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§ 48

1. W przypadku dokumentacji bedacej czescig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania
wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
W postaci tradycyjnej, teczki aktowe, w ktorych przechowywana jest dokumentacja,
przekazuje si¢ do Archiwum UMK nie pézniej niz po upltywie pelnych 3 lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku zakonczenia
spraw, w trybie i na warunkach, okreslonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest
niezbedna do biezacej pracy mozna ja pozostawi¢ w komoérce organizacyjnej, wytacznie na
zasadzie jej wypozyczenia z Archiwum UMK. Jezeli dokumentacja akt studenckich lub
pracowniczych potrzebna jest do wznowienia studiéow i zatrudnienia, wycofywana jest
z archiwum na podstawie protokotu wycofania z ewidencji.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu do Archiwum
UMK na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujgce
elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
€) imi¢, nazwisko 1 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) znak teczki,
C) tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,
d) rok zatozenia teczki aktowe;j,
e) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja sie rok najwczesniejszego
I najpozniejszego pisma w teczce aktowe;,
f) liczbg¢ tomoéw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatdéw archiwalnych i odrebnie
dla dokumentacji niearchiwalnej.

4. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktorej] mowa w ust. 3, sporzadza si¢ oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb UMK, zalecen dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego, lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg
niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

5. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w postaci
elektroniczne;j.

6. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku posiadania
narzedzi informatycznych, o ktéorych mowa w instrukcji o organizacji 1 dziatalno$ci
Archiwum UMK.

7. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastgpuje:

1) w systemie teleinformatycznym Archiwum UMK, jesli system ten posiada takg funkcje,
albo
2) na oznaczonym w sposob jednoznaczny informatycznym nos$niku danych.
8. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania
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narzedzi informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji archiwalnej:
1) w 4 egzemplarzach dla materiatow archiwalnych;
2) w 3 egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

9. Oproécz spisdw na nosniku papierowym, o ktorych mowa w ust. 8, Archiwum UMK moze
wymagaé przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania
ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie material pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za
dane, o ktorych mowa w instrukcji archiwalne;j.

§ 49
1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do Archiwum UMK powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy Ilub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.
2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupelnieniu akt spraw o brakujace przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono;
4) uzupethieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;
5) sprawdzeniu czy odnotowano zamknigcie sprawy przy kazdej sprawie zakonczone;j.
3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do Archiwum
UMK polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudlach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwg UMK oraz pelng nazwg komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono
sktad chronologiczny — na §rodku u gory,

b) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w pudle
lub paczce — pod nazwg UMK,

c) informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czesciowo — pod oznaczeniem roku,

d) informacja, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. c,

e) skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w instrukcji — pod
informacja, o ktorej mowa w lit. d.

4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,
usunigciu cze$ci metalowych 1 folii (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).
4. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci aktowej polega na:
1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej powyzej kat. B10:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejno$ci spisu spraw, poczawszy od
numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegbdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi zaktadkami,

b) wylaczeniu zbgdnych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

¢) dotaczeniu do teczek aktowych spisow spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych i folii (na przyktad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
0 grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, przy czym jezeli grubos$¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,

f) ponumerowaniu stron materiatdw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem, przez
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naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce
podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka
zawiera .... stron kolejno ponumerowanych [miejscowo$é, data, podpis osoby
porzadkujacej i1 paginujacej akta]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukcji,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

2) w odniesieniu do dokumentacji ponizej kwalifikacji B10:

a) dotaczeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy,

) opisaniu teczek zgodnie z przepisami instrukciji,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

3) uporzadkowanie dokumentacji innej niz aktowa obejmuje:

a) nadanie symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,

b) nadanie tytutu do zawartosci,

C) nazwy,

d) objetosci (liczba tasm, dyskow, ptyt, fotografii itp.),

e) zredagowanie kilku stéw kluczowych do zawartosci przekazywanych materialow.

§ 50

. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych w postaci aktowej powinna

by¢ opisana.

. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore
wytworzyly dokumentacj¢ — na $rodku u gory;

2) znaku teczki, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 27 ust. 6, dodatkowo numeru
sprawy, ktory stal sie¢ podstawg wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwa
komorki organizacyjnej;

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

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
0 rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na Srodku;

5) dat skrajnych — pod tytulem, na ktore skladaja si¢ rok najwczesniejszego
I najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zalozenia teczki aktowe;;

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

. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 31:

1) ust. 4 — tytut teczki uzupetnia si¢ o nazwe¢ podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

2) ust. 5 — tytut teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (na
przyktad imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 6 — zamiast cz¢dci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 zamieszcza si¢
pelny znak sprawy i tytul teczki uzupetiony o tytut sprawy.
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Rozdzial 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji,
likwidacji UMK lub jego komoérek organizacyjnych

§ 51
1. W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci
UMK lub do jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowych jednostek
organizacyjnych, rektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora wiasciwego archiwum
panstwowego.
2. W przypadku przejecia czeSci lub catosci funkcji zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowa komorke:

1) akta spraw niezakonczonych prowadzonych w postaci elektronicznej komorka
przekazujaca udostepnia je nowej komorce organizacyjnej w systemie EZD z pelnymi
uprawnieniami do zarzadzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakonczonych prowadzonych w postaci tradycyjnej komorka
przekazujaca protokolarnie przekazuje je nowej komorce organizacyjne;j.

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 33 ust. 3.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do Archiwum UMK w trybie i na
warunkach, o ktorych mowa w § 49 instrukcji.

§52

1. Traci moc zarzadzenie Nr 5 Rektora UMK z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wprowadzenia przepisow  kancelaryjno-archiwalnych w  Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK Nr 1, poz. 22 z pdzn. zm.).

2. Traci moc zarzadzeniec Nr 11 Rektora Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
W Bydgoszczy z dnia 23 grudnia 1991 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego.

3. Traci moc zarzadzenie Nr 24 Rektora Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy z dnia 1 lipca 2002 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji kancelaryjnej
wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy”.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn
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Zalacznik nr 1 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

UNIWERSYTET MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU
DZIAY. ZARZADZANIA FUNDUSZAMI STRUKTURALNYMI

Znak teczki (symbol komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

REALIZACJA PROGRAMOW I PROJEKTOW ZEWNETRZNYCH

TYTUL PROJEKTU:

(oznaczenie tomu)

(oznaczenie i nazwa programu operacyjnego, funduszu)

Sygnatura akt ..................



Zalacznik nr 2 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Spis zawartosci teczki dokumentacji projektéw realizowanych ze Srodkow

zewnetrznych, w tym UE

SPIS ZAWARTOSCI TECZKI

Lp.

Tytul

Uwagi

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.




Zalacznik nr 3 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

UNIWERSYTET MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU
DZIAY. ZARZADZANIA FUNDUSZAMI STRUKTURALNYMI

Znak teczki (symbol komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

REJESTR REALIZOWANYCH PROJEKTOW

W LATACH

(daty skrajne)

Sygnatura akt ..............
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Zalacznik nr 4 do ,,Instrukceji kancelaryjnej UMK”

A — Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca
(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalnos¢*

Powtarzalnos$é

Oznaczenie nadawcy przesytki, w tym:

tak

la

nazwa nadawcy niebedacego osoba
fizyczna

tekst

wymagane, jezeli
nie okreslono 1b

nie

1b

nazwisko i imiona osoby fizycznej
(odpowiedniki cech informacyjnych
wymienionych w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion

wymagane, jezeli
nie okreslono la

nie

Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1,
awtym:

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy

0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)

tekst

wymagane

nie

2c

ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy

0 informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2f

skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie
pocztowym)

tekst

opcjonalne

nie

29

kraj

tekst

wymagane

nie

2h

e-mail (adres poczty elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejaca na pismie

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie

wymagane

nie




miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

Data nadania przesytki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana

opcjonalne

nie

Data wptywu przesyltki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia

wymagane

nie

Data i czas wykonania rejestracji
dokumentu w systemie EZD (zapisywana
automatycznie)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30

wymagane

nie

Oznaczenie rodzaju dokumentu na
podstawie zdefiniowanego

i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)

tekst

opcjonalne

tak

Nadany automatycznie unikatowy
w catym systemie EZD identyfikator
dokumentu

tekst bez spacji i znakow:
() — ukos$nik lewy

(/) — ukosénik prawy
(*) - gwiazdka

(?) — znak zapytania
(:) - dwukropek

(=) — znak réwnosci
(,)—przecinek

(;) — $rednik

wymagane

nie




9 | Tytut — zwigzte okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie
do tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywOz nieczystosci)
10 | Dostgp — okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny
W calosci, publiczny —
dostepny cze$ciowo,
niepubliczny
11 | Liczba zatgcznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 | Format tekst — nazwa formatu wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
13 | Uwagi — dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wptywajacej (na
przyktad skan tylko 1 strona — razem
ponad 500 stron, zatacznik — kalendarz
w formacie wickszym niz A3, zalaczona
ptyta CD zapisane 500 MB, zataczony
film na ptycie DVD)
14 | Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie

Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art.
5 ust. 2a ustawy

Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomyy), PhysicalObject
(obiekt fizyczny), Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) — oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzna
tekstu, tekst zapisany
zaréwno w pliku
rastrowym, jak

i tekstowym; zaleca sig
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text




15 | Sposob dostarczenia na podstawie tekst opcjonalne nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty, list
polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)
16 | Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie
jest
B — Struktura metadanych opisujacych przesyltke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposoéb zapisu Wymagalno$é* | Powtarzalno$é
1 | oznaczenie odpowiedzialnosci za tres¢ tak
przesytki, w tym
la |imi¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w sposob wymagane nie
dokonujacego czynnosci w systemie EZD | umozliwiajacy
(przygotowanie projektu pisma, o ktorym | automatyczne rozdzielenie
mowa w § 36 ust. 1, akceptacja pisma, nazwiska i imion (zaleca si¢
0 ktorej mowa w § 16) automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego tekst wymagane nie
CZynnOéCi w SyS‘[el‘nie, (6] ktérych mowa (Zaleca SIQ automatyczne
w la wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 | oznaczenie adresata, w tym: tak
2a | nazwa adresata niebedacego osoba tekst wymagane, jezeli nie
fizyczna nie okreslono 2b
2b | nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w sposob wymagane, jezeli nie
(odpowiedniki cech informacyjnych umozliwiajacy nie okreslono 2a
wymienionych w przepisach wydanych na | automatyczne rozdzielenie
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji | nazwiska i imion
dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3 | adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, nie
awtym:
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie

informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy

0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)




3c | ulica (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy
0 informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)
3e | lokal (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnos$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)
3f | skrytka pocztowa (nr skrytki w urzedzie tekst opcjonalne nie
pocztowym)
3g |kraj tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
4 | data widniejaca na pismie data w formacie RRRR- wymagane nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepeinej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
5 | data nadania przesytki data w formacie RRRR- opcjonalne nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza si¢ podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data
nie jest znana
6 | oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego
i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo, faktura,
wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)
7 | nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji i znakow: wymagane nie

W catym systemie EZD identyfikator




dokumentu

() — uko$nik lewy
(/) — ukos$nik prawy
(*) - gwiazdka

(?) — znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) — znak rownosci
(,)—przecinek

(;) — $rednik
8 | tytut — zwiezle okreSlenie odnoszgce si¢ | tekst wymagane nie
do tre$ci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
wywOz nieczystosci)
9 | dostgp — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
publiczny — dostepny
w catosci,
publiczny — dostepny
czgéciowo, niepubliczny
10 | liczba zatacznikoéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 | format tekst — nazwa formatu wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
12 | uwagi — dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 | typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie

Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art.
5 ust. 2a ustawy archiwalnej

Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

text (tekst) — oznacza tekst
zlozony z wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzna
tekstu, tekst zapisany




zaréwno w pliku
rastrowym, jak

i tekstowym; zaleca si¢
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text

14

sposob wysyltki na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad list zwykty, list
polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

tekst

wymagane

nie

C — Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami
(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalno$é* | Powtarzalnosé
1 | oznaczenie odpowiedzialnosci za tre$é tak
la |imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego | tekst zapisany w sposob wymagane nie

czynnosci w systemie EZD umozliwiajacy
(przygotowanie projektu pisma, 0 ktérym | automatyczne rozdzielenie
mowa w § 36 ust. 1, przygotowanie nazwiska i imion (zaleca si¢
notatki, opinii, stanowiska, o ktorych automatyczne wpisywanie
mowa w § 6 ust. 2, akceptacja pisma, na podstawie
0 ktorej mowa w § 16) zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika dokonujacego tekst (zaleca sig wymagane nie
czynnosci w systemie, o ktorych mowa automatyczne wpisywanie
w la na podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 |dataiczas wigczenia do akt sprawy data i czas w formacie wymagane nie
w systemie EZD (zapisywana RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
automatycznie) gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30
3 | oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak

podstawie zdefiniowanego

i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo, notatka,
opinia, prezentacja itd.)




nadany automatycznie unikatowy tekst bez spacji i znakow: [ wymagane nie
w catym systemie EZD identyfikator () — ukosnik lewy
dokumentu (/) — ukosénik prawy
(*) - gwiazdka
(?) — znak zapytania
(:) - dwukropek
(=) — znak rownosci
(,) — przecinek
(;) — $rednik
tytut — zwiezte okreslenie odnoszace si¢ | tekst wymagane nie
do tresci dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowan do Euro
2012, projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura za
WywOz nieczystosci)
dostep — okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny — dostepny
w catosci,
publiczny — dostepny
czgéciowo, niepubliczny
format tekst — nazwa formatu wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | mozliwe wartosci: wymagane nie

Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art.
5 ust. 2a ustawy archiwalnej

Collection
(nieuporzadkowany zbior
danych),

Dataset (uporzadkowany
zbidr danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software
(oprogramowanie),

Sound (dzwigk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

text (tekst) — oznacza tekst
ztozony ze stow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzna
tekstu, tekst zapisany
zaro6wno w pliku
rastrowym, jak




i tekstowym; zaleca sie
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text

D — Struktura metadanych opisujacych sprawe
(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposoéb zapisu

Wymagalno$é*

Powtarzalnos$¢

oznaczenie odpowiedzialno$ci za tresé

tak

la

imi¢ 1 nazwisko pracownika
zakladajacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego

w systemie EZD
uzytkownika)

wymagane, jezeli
nie okreslono 1b

nie

1b

imi¢ i nazwisko pracownika
prowadzacego sprawe

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego

w systemie EZD
uzytkownika)

wymagane, jezeli
nie okreslono la

tak

data i czas zatozenia sprawy w systemie
EZD (zapisywana automatycznie)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30

wymagane

nie

data i czas ostatniego elementu akt
sprawy (zapisywana automatycznie
najpozniejsza z dat sposrod dat
wymienionych w czeéciach A, B lub C
zalacznika)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, na przyktad 1997-07-
16

wymagane

W momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,

0 ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

nie




4 | znak sprawy zgodnie z zasadami wymagane nie
(zapisywany automatycznie po wybraniu | okreSlonymi w instrukcji
wiasciwej pozycji wykazu akt)

5 | tytut — zwiezle okreSlenie odnoszgce si¢ | tekst wymagane nie
do tresci sprawy (na przyktad
przygotowanie projektu instrukcji
kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli na ...,
przygotowanie umowy na wywoz
nieczysto$ci)

6 | dostep — okreslenie dostepu mozliwe warto$ci: wymagane nie
(automatyczne przyporzadkowanie publiczny — dostepny W momencie
odpowiedniej warto$ci na podstawie W caloci, publiczny — eksportu danych
metadanych dokumentow elektronicznych | dostepny czesciowo, do paczki
znajdujacych si¢ w aktach sprawy) niepubliczny archiwalnej,

0 ktérej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

7 | format ustalona wartos¢ wymagane nie

"Multipart/Header-Set" w momencie
eksportu danych
do paczki
archiwalnej,

0 ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

8 | typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. | ustalona warto$¢: wymagane nie
Type Vocabulary) Collection w momencie
http://dublincore.org/documents/dcmi- (nieuporzadkowany zbidr eksportu danych
type-vocabulary/ danych) do paczki
zgodnie z przepisami wynikajgcymi z art. archiwalnej,

5 ust. 2a ustawy archiwalnej 0 ktorej mowa
w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
ust. 2c ustawy
archiwalnej

9 opis tekst opcjonalny nie

*

Wymagalnosé¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.




Zalacznik nr 5 do ..Instrukcji kancelaryjnef UMK?”

Wzér pieczeci wpltywu

UNIWERSYTET MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU
(nazwa komorki organizacyjnej)

wplyw do SO

data zal.
wplyw do komérki
organizacyjnej data referent

znak sprawy

UNIWERSYTET MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU
COLLEGIUM MEDICUM IM. LUDWIKA RYDYGIERA
W BYDGOSZCZY
(nazwa komorki organizacyjnej)

wplyw do SO CM

data zal.
wplyw do komorki
organizacyjnej data referent

znak sprawy




Zalacznik nr 6 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego Minimalna Minimalna ilo$¢ Zalecany format Kompresja
dokumentu rozdzielczo$¢ bitéw na piksel
teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno-biate) | wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub
czarno-biate lub takie, wielostronicowy PDF inna bezstratna
W ktorych kolor nie ma
znaczenia”, format A4
do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
fotografie czarno-biate 2500 pikseli na 8-bitowa skala JPG >50%
(jezeli zataczone osobno) | dtuzszym boku szarosci lub kolor
24-hit
teksty drukowane 1600 pikseli na 1 bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub

czarno-biate, mniejsze
niz A4

dtuzszym boku lub
200 dpi (wybor tego,
co da wicksza jako$¢)

wielostronicowy PDF

inna bezstratna

rekopisy mniejsze niz A4 | 1600 pikseli na 8-bitowa skala wielostronicowy TIFF LZW lub inna
dhlzszym bOku lub SZarOéCi Wlelostronlcowy PDF bezstl’atna
200 dpi (wybor tego,
co da wigkszg jakosc)

materiaty 200 dpi dobor w zaleznosci | PG >50%

wielkoformatowe od znaczenia koloru | pjvy

wieksze od A3 (na Iub odcieni szaros$ci

przyktad plakaty, mapy)

teksty drukowane, 200 dpi 8 bit — kolor wielostronicowy TIFF LZW lub inna

znaczenie™

fotografia kolorowa 2500 pikseli na 24 bit — kolor JPG >50%
dtuzszym boku

") To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tre$ci, na przyktad gdy caty tekst jest w jednym kolorze,

a jedynie nagtowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sg w innym kolorze.

)

Na przykiad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera kolorowe rysunki itp.




Zalacznik nr 7 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Rok | Referent Symbol Oznacz. Tytul teczki wg wykazu akt
komorki teczki
organizacyjnej
Lp. SPRAWA OD KOGO DATA
(krétka tresc) WPLYNELO UWAGI
znak pisma | z dnia |wszczecia | ostateczne (sposéb
zalatw.

zalatwienia)




Zalacznik nr 8 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK”

Uniwersytet Mikolaja Kopernika w Toruniu
Dzial Organizacji

(nazwa uczelni i komoérki organizacyjnej)

90-DO-011 A

znak teczki (symbol komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Podstawy prawne dzialania komérek podleglych

(nazwa i tytut teczki wg wykazu akt)

2018-2019

(daty skrajne)



Nr albumu

Stud.

Zalacznik nr 9 do ..Instrukcji kancelaryjnej UMK?”

AKTA

Wydziat

Data wstapienia do szkoly

Data ukonczenia studiow

Data opuszczenia szkoly




Zalacznik nr 10 do ..Instrukcji kancelaryjnejf UMK?”

Spis zawartosci teczki studenta

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 16 wrze$nia 2016 roku
w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw (Dz.U. 2016, poz. 1554)

Lp. Akta studenckie Strona

1. | Dokumenty wymagane od kandydata na studia:

a. | pos$wiadczong przez uczelni¢ kopig:

— $wiadectwa dojrzatosci albo swiadectwa dojrzatosci i zaswiadczenia o wynikach
egzaminu maturalnego z poszczegdlnych przedmiotow — w przypadku
kandydata na studia pierwszego stopnia lub jednolite studia magisterskie,

— dyplomu ukonczenia — w przypadku kandydata na studia Il stopnia,

b. | ankiete osobowg zawierajgca imiona i nazwiska, date i miejsce urodzenia, numer
PESEL, a przypadku jego braku — nazwe i numer dokumentu tozsamosci, adres
zamieszkania oraz adres do korespondenciji,

C. | poswiadczona przez uczelnie kopie dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢
kandydata na studia.

2. | Dokumenty postepowania kwalifikacyjnego stanowigce podstawe do podjecia
decyzji o przyjeciu na studia, w tym decyzje o przyjeciu na studia w wyniku
potwierdzenia efektow uczenia sig.

Kopie decyzji o przyjeciu na studia oraz oryginat potwierdzenia jej doreczenia.

4. | Podpisany przez studenta akt §lubowania.

5. | Umowe albo kopi¢ umowy, o ktorej mowa w art. 160a ust. 1 ustawy z dnia 27
lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym, zwanej dalej ,,ustawg”.

6. | Potwierdzenie odbioru legitymacji studenckiej indeksu, jezeli regulamin studiéw
przewiduje dokumentowanie przebiegu studiow w indeksie, atakze ich
duplikatow.

7. | Karty okresowe osiggnie¢ studenta.

8. | Decyzje wiladz uczelni dotyczace przebiegu studiow.

9. | Dokumenty dotyczace przyznania studentowi pomocy materialne;j.

10. | O$wiadczenia o niepobieraniu §wiadczen na innym kierunku, o ktérym mowa
w art. 184 ust. 7 ustawy.

11. | Pracg dyplomowsa.

12. | Recenzje (recenzje) pracy dyplomowej.

13. | Protokot egzaminu dyplomowego.

14. | Dyplom ukonczenia studiow — egzemplarz do akt.

15. | Suplement dyplomu — egzemplarz do akt.

16. | Potwierdzenie odbioru dyplomu i jego odpiséw, suplementu do dyplomu, a takze
duplikatu dyplomu lub duplikatu suplementu do dyplomu.

UWAGA!

Dokumentacja powinna pozosta¢ uporzadkowana w kolejnosci chronologiczne;j.




Zalacznik nr 11 do ..Instrukcji kancelaryjnejf UMK?”

Spis zawarto$ci teczki doktoranta

Lp. Akta doktoranta

Strona

1. Kwestionariusz osobowy z zalacznikami (zyciorys naukowy, uwierzytelniona
kopia dyplomu ukonczenia studiow magisterskich, fotografia, opinia promotora
pracy magisterskiej lub przysztego opiekuna naukowego, inne).

2. Dokumentacja przebiegu studiow:

— karty egzaminacyjne,

— sprawozdania z postepoéw w badaniach,
— podania,

— wnioski o przedtuzenie,

— urlopy naukowe,

— inne.

3. Sprawy stypendialne (naukowe + socjalne).

4, Karty obcigzen dydaktycznych.

5. Potwierdzenie odbioru dokumentéw, w tym ztozenia slubowania.

UWAGA!
Dokumentacja powinna pozosta¢ uporzadkowana w kolejnosci chronologiczne;j.




Zalacznik nr 12 do ..Instrukcji kancelaryjnejf UMK?”

Spis zawartosci teczki przewodu doktorskiego

Lp.

Akta przewodu doktorskiego

Strona

Whiosek o otwarcie przewodu wraz z zalgcznikami:
— potwierdzona przez komorke wydajacg kopia dyplomu ukonczenia studiow,

— proponowany temat i koncepcja rozprawy doktorskiej, proponowany
promotor,

— zyciorys naukowy,

— informacja o przebiegu przewodu doktorskiego, jesli kandydat ubiegal si¢
uprzednio o nadanie stopnia doktora,

— opinia opiekuna naukowego,
— wykaz dorobku naukowego,
— inne.

Uchwaty Rady Wydziatlu (wyciagi).

Uchwaty Komisji Doktorskie;j.

Protokoty Komisji Doktorskie;j.

Listy obecnos$ci na posiedzeniach Komisji Doktorskiej i Rady Wydziatu.

ok w N

Inne (kopie korespondencji w sprawie przewodu doktorskiego, wnioski
zainteresowanego).

~

Recenzje.

Kopia ogloszenia o publicznej obronie rozprawy doktorskie;j.

Protokot z publicznej obrony rozprawy doktorskiej (autoreferat, odpowiedzi
recenzentom).

10.

Dyplom uzyskania stopnia naukowego doktora (egzemplarz do akt).

11.

Potwierdzenie odbioru dyplomu doktora.

12.

Rozprawa doktorska.

UWAGA!

Dokumentacja powinna pozosta¢ uporzadkowana w kolejnosci chronologiczne;j.




Zalacznik nr 13 do ..Instrukcji kancelaryjnejf UMK?”

Spis zawartosci teczki postepowania habilitacyjnego/kandydata do tytulu profesora

Lp. Akta przewodu habilitacyjnego/kandydata do tytulu profesora Strona

1. | Kopia wniosku o wszczgcie postepowania habilitacyjnego ztozonego do
Centralnej Komisji wraz z zalacznikami w wersji papierowej oraz na
informatycznym no$niku danych:

— poswiadczona przez komorke organizacyjng wybrang do przeprowadzenia
postgpowania habilitacyjnego kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie stopnia doktora;

— autoreferat przedstawiajacy opis dorobku i1 osiaggnie¢ naukowych albo
artystycznych w jezyku polskim i jezyku angielskim;

— wykaz opublikowanych prac naukowych albo dokumentacje¢ dorobku
artystycznego wraz z zapisem dziel artystycznych;

— informacje o osiggni¢ciach;

— o$wiadczenie o przebiegu postepowania habilitacyjnego lub przewodu
habilitacyjnego, jezeli habilitant ubiegal si¢ uprzednio o nadanie stopnia
doktora habilitowanego;

— egzemplarz rozprawy habilitacyjnej lub wykaz dorobku habilitacyjnego;

— w przypadku, gdy osiggnigciem naukowym jest samodzielna
i wyodrgbniona cze$¢ pracy zbiorowej o§wiadczenia wspotautorow.

2. | Pisma wystane do Centralnej Komisji ds. Stopni i Tytutéw:

— 0 wszczeciu postepowania habilitacyjnego;

— o wyznaczeniu sktadu komisji habilitacyjnej.

3. | Kopie pism wystanych do czlonkow komisji habilitacyjnej wraz
z potwierdzeniami odbioru.

4. | Teksty recenzji oraz opinii jezeli takie zostaty przygotowane przez cztonkow
komisji habilitacyjnej.

5. | Protokoét posiedzenia komisji habilitacyjnej wraz z opinig w sprawie nadania
lub odmowy nadania stopnia doktora habilitowanego.

6. | Uchwaty RW dotyczace postepowania habilitacyjnego (wraz z lista
obecnosci).

7. | Harmonogram przebiegu postepowania habilitacyjnego.

8. | Dyplom doktora habilitowanego (egzemplarz do akt).

UWAGA!
Dokumentacja powinna pozosta¢ uporzgdkowana w kolejno$ci chronologicznej.




Zatgcznik nr 2 do Opisu przedmiotu zaméwienia

BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2017; poz. 361

ZARZADZENIE Nr 168
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia
14 lipca 1983 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 1506 z pézn. zm.),art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r., poz. 1842 z p6zn. zm.), § 53 ust. 3
Statutu UMK z dnia 22 pazdziernika 2013 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2017 r., poz. 252) oraz
§ 7 ust. 5 zarzadzenia Nr 167 Rektora UMK z dnia 23 pazdziernika 2017 r. — Instrukcja
kancelaryjna Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu

zarzadza sie, conastepuje:

§1
W Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu funkcjonuje Jednolity Rzeczowy Wykaz
Akt, oparty na systemie Klasyfikacji dziesi¢tnej i dzielacy catos¢ dokumentacji na nastepujace
klasy pierwszego i drugiego stopnia:

0 ZARZADZANIE
00 Organy Uniwersytetu
01 Organizacja Uniwersytetu
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i1 analizy
04 Informatyzacja
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 Reprezentacja, promocja i informacja
07 Wspotpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
08 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewngtrznych, w tym Unii
Europejskiej
09 Kontrole, audyty i kontrola zarzadcza. Ochrona informacji niejawnych
1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe osob zatrudnionych



15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
22 Administrowanie i eksploatacja obiektow
23 Gospodarka materialowa
24 Transport, Iacznos$¢ 1 infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 Ochrona obiektow 1 mienia oraz sprawy obronne
26 Zamowienia publiczne
27 Gospodarka energetyczna
3 FINANSE
30 Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiggowych
31 Rachunkowo$¢, ksiggowos¢ 1 obstuga kasowa
32 Inwentaryzacja
33 Dyscyplina finansowa
4 KSZTALCENIE
40 Tworzenie, przeksztatcanie i1 likwidacja studiéw 1 innych form ksztalcenia
41 Warunki prowadzenia ksztatcenia
42 Programy ksztalcenia
43 Rekrutacja
44 Tok studiow
45 Ewidencja uczestnikéw ksztatcenia
46 Stypendia, nagrody, sprawy dyscyplinarne
47 Optaty za studia, sprawy socjalno-bytowe
48 Ruch naukowy, pozanaukowa dziatalno$¢ uczestnikoéw ksztatcenia
49 Jakos¢ ksztalcenia
5 STOPNIE I TYTULY NAUKOWE
50 Zasady ksztatcenia i doskonalenia kadr naukowych
51 Ksztatcenie 1 doskonalenie oraz rozwoj kadr naukowych na drodze asystentury
52 Nadawanie stopni naukowych
53 Nadawanie tytuldéw naukowych
54 Nostryfikacja dyplomdéw zagranicznych
55 Konkurs na stanowiska naukowe i kierownicze
6 PRACE NAUKOWO-BADAWCZE, WYDAWNICTWA, PATENTY
60 Podstawowe zasady organizacji i koordynacji badan naukowych
61 Projekty i stypendia naukowe
62 Dotacje na dziatalno$¢ naukowo-badawcza
63 Ocena parametryczna
64 Konferencje i posiedzenia naukowe
65 Wspotpraca naukowo-badawcza z podmiotami zewnetrznymi niebedgcymi
jednostkami naukowymi
66 Konsorcja naukowo-badawcze
67 Wydawnictwa
68 Wynalazki i patenty
7 ZBIORY BIBLIOTECZNE, MUZEALNE I ZASOB ARCHIWALNY
70 Podstawowe zasady gromadzenia, opracowania, przechowywania, konserwacji
I udostgpniania zasobu i zbioréw
71 Gromadzenie zasobu 1 zbioréw



72 Opracowanie, ewidencja zasobu i zbiorow

73 Udostegpnianie zasobu i zbioréw

74 Zabezpieczanie, konserwacja zasobu i zbiorow
8 SYMBOLE UMK, GODNOSCI HONOROWE, ODZNACZENIA UMK

| UROCZYSTOSCI AKADEMICKIE

80 Godto, logo, insygnia oraz emblematy

81 Godnosci honorowe UMK

82 Medale i odznaczenia UMK

83 Uroczystosci akademickie UMK

84 Wizyty gosci oficjalnych na UMK

85 Jubileusze pracownikow UMK

86 Uroczystosci pogrzebowe

87 Rejestr otrzymanych darow
9 WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA

90 Wspotpraca z Zagranica

§2

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, o ktorym mowa w § 1 stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 168
Rektora UMK z dnia 23 pazdziernika 20117 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT UNIWERSYTETU MIKOEAJA KOPERNIKA W TORUNIU

SYMBOLE KLASYFIKACY]NE
KATEGORIA
HASEA KLASYFIKACY]JNE ARCHIWALNA UWAGI
II 11 IV
1 2 3 4 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy Uniwersytetu
. Dotyczy Senatu UMK, Rad Wydziatu i innych. Dla kazdego
000 Organy kOIeglalne organu prowadzi sie odrebne teczki.
0000 0 . i sktad A Tryb powolywania: nominacje, wybory, zmiany
rganizacja1skia w sktadzie, regulaminy organéw kolegialnych.
Protokoty, porzadek obrad, listy obecno$ci, takze
. . opracowania problemowe sporzadzone specjalnie na
0001 Posiedzenia A posiedzenie, wnioski itp. W formie tradycyjnej
i elektronicznej np. nagran mp3, zdjec¢ cyfrowych, itp.
0002 Rejestr uchwat A W formie tradycyjnej lub elektronicznej.
01 Organizacja Uniwersytetu




Przepisy ogo6lnopanstwowe, resortowe, itp. dotyczace
bezposrednio UMK (akt erekcyjny, rejestracja) oraz

010 POdStaWy prawne dziatania UMK A przepisy wewnetrzne, w tym: Statut UMK, Regulamin
organizacyjny, Regulaminy studiéw i inne.
011 POdStaWy prawne dziatania komérek A Jak w klasie 010. Powotywanie i likwidacja komérek.
podlegtych
s . Kategoria od momentu wygasniecia upowaznienia lub
012 Upowaznienia i pelnomocnictwa B5 peomocnictwa,
013 Rejestr pelnomocnictw i upowaznien B10
014 Organizacja biurowosci
Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym
0140 Przepisy kancelaryjno-archiwalne A wykazem akt, instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
Archiwum UMK.
0141 Wzory formularzy i drukéw A Opracowanie wzoréw.
Zamawianie pieczatek i stempli. Likwidacja WZ_ory Ofias_kowe preczea = kat. A , ,
0142 . . , B10 Ewidencja pieczeci i pieczatek, zlecenie wykonania
pieczatek i stempli pieczeci - kat. B3,
0143 Terminarze, dowody doreczen B2
Dzienniki korespondencyjne, rejestr
0144 P yjne, rejestry B5
wysytek
0145 Rejestry sktadow chronologicznych A
s . Ksigzki drukéw Scistego zarachowania, gospodarka
0146 Druki $cistego zarachowania B10 drukami, itp.
Certyfikaty na potrzeby podpisu
0147 y ynap y podp B5

kwalifikowanego

02

Zbiory aktéw normatywnych, legislacja
i obstuga prawna




Zbioér przepiséw prawa powszechnie

Obejmuje komplet ustaw i rozporzadzen. Termin

020 . ” B5 przechowywania liczy sie od daty utraty mocy
obowigzujgcego obowigzujacego aktu.
W tym: uchwaty, zarzadzenia, decyzje, pisma okdlne,
komunikaty, obwieszczenia, itp.
021 Akty normatywne wewnetrzne A Dla kazdego rodzaju aktéw prowadzi sie osobne teczki,
ktére sg odrebnie numerowane.
022 Interpretacje prawne zewnetrzne B5
Radcéw prawnych; konsultacje miedzy komérkami
023 Opinie i interpretacje prawne BES organizacyjnymi w sprawie wydawanych normatywéw,
itp.
Dotyczy spraw cywilnych, gospodarczych, karnych,
sgdowo-administracyjnych. Okres przechowywania liczy
024 Sprawy Sadowe B10 sie od daty wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy.
Strategie, programy, planowanie, Dotycz'y wszystklch komo,rek organlzacy]nycl’l UMK. '
03 d ;7 s i Dla kazdego rodzaju planéw oraz sprawozdan zaktada sie
Sprawozdawczosc1 anallzy odrebne teczki.
030 MetOdyka ! orgar,n.z:flqa pllanowanla, A W tym ustalenia wtasne kat. A; zewnetrzne kat. B10.
sprawozdawczo$ci i analiz
. W tym: sprawozdania, raporty z realizacji. W tym
031 Strategle ustalenia wtasne kat. A; zewnetrzne kat. B10.
0310 Strategia Uniwersytetu A W tym: strategie tematyczne dotyczace catego UMK.
. p . . M.in. strategie wtasne podstawowych komoérek
0311 Strategie komoérek organizacyjnych UMK A organizacyjnych UMK
W tym: plany rzeczowo-finansowe cze$ci toruniskiej
032 Planowanie i prognozowanie wieloletnie A i bydgoskiej, plan inwestycji wieloletnich. Materiaty
robocze - kat. B5.
Plany roczne dotyczace catej jednostki. M.in. budzety
jednostek podstawowych, plany dziatalnosci statutowe;j.
033 Planowanie roczne A Plany dotyczace wybranych przedsiewzie¢ m.in. plany

konferencji, grantéw i programoéw, preliminarze studiéw
odptatnych, kurséw doksztatcajgcych, szkolen.




Miesieczne, kwartalne, pétroczne. M.in. sprawozdania
z wykonania budzetéw komoérek podstawowych,

034 Sprawozdawczosc sprawozdania z dziatalno$ci statutowej, sprawozdanie
z dziatalno$ci komoérek organizacyjnych UMK.
0340 Sprawozdawczo$¢ statystyczna na potrzeby A Sprawozdawczo$¢ na potrzeby Gtéwnego Urzedu
GUS Statystycznego.
M.in. sprawozdawczos$¢ na potrzeby Ministerstwa Nauki
0341 Sprawozdawczo$¢ na potrzeby pozostatych A i Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwa Zdrowia -
instytucji zewnetrznych sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego,
z dziatalnosSci Uniwersytetu, z wykonania inwestycji.
035 Analizy tematyczne i opracowania
. . . M.in. analiza zmian liczebno$ci studentéw wg form
Analizy tematyczne i opracowania na 8
0350 ] y_ y ) P A ksztatcenia w latach, w tym pisma o charakterze
poziomie catego Uniwersytetu analitycznym.
Analizy tematyczne i opracowania na M.in. analiza dziatalno$ci komérki organizacyjnej za
0351 L . : . B10
poziomie komoérek organizacyjnych UMK ustalony okres.
04 Informatyzacja
Projektowanie i koordynacja systemow oraz M.in. analizy potrzeb, ewaluacje systeméw,
040 , korespondencja i notatki zwigzane z prezentacjami
programow systemow.
0400 Organizacja projektowania i programowania A M.in. dokumenty opisujace zasady organizacji.
M.in. rejestry licencji, dokumenty potwierdzajace prawo
0401 Ewidencja systemow i programow A do licencji, dokumenty zwigzane z audytami
oprogramowania.
. P p M.in. dokumentacja techniczna sieci, systemow
0402 Ogdlne schematy systemow i podsystemow B10 informatycznych, procedur reagowania,
0403 Oceny systemow i programow B3 M.in raporty z testéw przedwdrozeniowych.
Archiwizacja baz danych, korespondencja dotyczaca
041 Bazy danych A zabezpieczen.
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie systemow

i programow




0420 Organizacja wdrazania A M.in. dokumentacja procesu wdrozenia.
. - : M.in. regulaminy uzytkowania sieci i systeméw
0421 Eksploatac,]a systemow i wykorzystanie B20 informatycznych, instrukcja bezpieczenstwa sieci,
opracowan instrukcje obstugi, sprawozdania.
0422 BOZpOWSZ,eCh,mame i weryfikacja systemow B20 M.in. raporty z audytéw funkcjonalno$ci i bezpieczenstwa.
i programow informatycznych
0423 Informacje zewnetrzne o tematach B3 Gtownie dokumentacja dostarczana przez podmioty
opracowywanych lub wdrazanych zewnetrzne.
M.in. redakcja stron internetowych, archiwizacja
043 Strony internetowe A poprzednich stron internetowych i wtasnych zasobéw
sieciowych.
05 Skargi, wniosKi, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Przepisy wtasne i ich interpretacja A
w sprawach zatatwiania skarg i wnioskow
051 Skargi i wnioski zalatwione bezposrednio A
052 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia B3
wedlug wtasciwosci
053 Analiza skarg i wnioskow A
054 Ewidencja skarg i wnioskéw A
06 Reprezentacja, promocja i informacja
Zaproszenia, zyczenia, podziekowania i inna
060 Reprezentacja BES korespondencja. honorowy patronat. Najcenniejsze
materiaty ulotne - kat. A.
Materiaty audiowizualne, fotograficzne, ulotne z wydarzen
061 Promocja UMK promocyjnych, Promocja Edukacyjna. W formie

tradycyjnej i elektroniczne;j.




0610 Strategie, programy i plany promocji A
. . M.in. festiwale, wystawy, wyktady, odczyty, strony
0611 Wtasne akcje promocyjne i reklamowe A internetowe, itp. W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
Udziatl w obcych wydarzeniach
0612 OPEyEL WY BE10
promocyjnych
0613 Materiaty do serwiséw internetowych A Dotyczy takze BIP oraz promocyjnych materiatéw
wtasnych i obcych prasowych.
062 Informacje witasne dla prasy, radia i telewizji A
Publikacje prasowe dotyczace catego Uniwersytetu
063 Wycinki prasowe i zewnetrzne materiaty A i poszczegolnych pracownikéw. Kazdy wycinek nalezy
informacyjne opisac (tytut i nr czasopisma, miejsce publikacji, data).
W formie tradycyjnej i elektroniczne;.
064 Konferencje prasowe, wywiady A M.in. odpowiedzi na krytyke prasowg, informacje
7 przedstawicielami UMK o biezacej dziatalnosci UMK.
i . . . Obejmuje sprawy ogoélne wspotpracy z jednostkami
07 Wspélpraca z krajowymi jednostkami krajowymi nie zwigzane bezposrednio z aktami innych
organizacyjnymi klas. Dotyczy takze wspéipracy z fundacjami
i stowarzyszeniami.
Przepisy prawne, opinie, wytyczne w sprawie o , , ) ,
070 zakresu wspétdziatania z innymi jednostkami A Obejmuje wszelkie rodzaje wspotpracy, m.in. naukows,
i .p ) ymt}j kulturalng, sportowa.
organizacyjnymi
071 Programy, umowy, porozumienia A
Programy i projekty wspoétfinansowane
08 ze Srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 W dot P ekt BE10 M.in. procedury, instrukcje, itp. W tym ustalenia wtasne
ytyczne dotyczace programow 1 projektow kat. A; zewnetrzne kat. B10.
081 Realizacja programoéw i projektow BE10 Petna dokumentacja (takze finansowa) z realizacji

zewnetrznych

projektu, gromadzona wg numeréw projektéw
(nr z rejestru). Tytul teczki zbiezny z tytulem projektu
oraz uzupetniony o informacje precyzujace zawartos$c. Dla




kazdego projektu prowadzona jest osobna teczka.

082 Rejestr realizowanych projektow A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
083 Niezrealizowane programy i projekty BE10 M.in. wnioski i zataczniki.
09 Kontrole,_ audyty i _l_(Ol_ltf'ola zarzadcza. Ocena ryzyka.
Ochrona informacji niejawnych
Do teczki tej klasy odktada sie wszystkie akta dotyczace
090 Kontrola przeprowadzonej kontroli.
0900 Zasady i .tryb przeprowadzania inspekgcji A Przepisy wiasne.
i kontroli, audytu
Protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzadzenia
0901 Kontrole zewnetrzne w UMK A i wystgpienia pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji.
Kazda kontrola stanowi odrebng sprawe.
0902 Kont}‘ole zewnqtrlzne w podlegtych A Jak w Klasie 0901,
komdrkach organizacyjnych UMK
0903 Kontrole UMK w podlegtych jednostkach A Jak w klasie 0901. M.in. w Szpitalach Uniwersyteckich,
organizacyjnych GIiLA.
0904 Kontrole wewnetrzne A Jak w klasie 0901.
0905 Ksigzka kontroli A
091 Audyt
0910 Zasady i tryb audytu A Przepisy wlasne; zewnetrzne kat. B10.
0911 Audyt wewnetrzny Uniwersytetu A Jak w klasie 0901.
0912 Audyt zewnetrzny Uniwersytetu A Jak w klasie 0901.
092 Kontrola zarzadcza i zarzagdzanie ryzykiem




0920 Wytyczne i standardy kontroli zarzadczej B10
Monitorowanie sprawozdawczosci
0921 Lo € Spraw . . B10
i oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
0922 Szacowanie oraz zarzgdzanie ryzykiem BE10
Dziatania podejmowane w zakresie : :
093 \ i . . BE10 Wytyczne, zalecenia, plany, szkolenia.
przeciwdziatania korupcji
094 Ochrona informacji niejawnych Postqpowanie z dokumentacjg niejawng regulujg odrebne
przepisy.
Organizacja systemu ochrony informacji
0940 niejawnych oraz wykazu tych informacji dla A W tym ustalenia wiasne Kkat. A; zewnetrzne kat. B10.
poszczegblnych klauzul
. . Ankiety bezpieczenistwa osobowego, karty informacyjne
0941 Postepowania sprawdzajace B20 i inne.
Dziatania podejmowane w zakresie ochron
0942 . . pode] y B10
informacji niejawnych
0943 Udostepnianie informacji niejawnych B20 Zapytania, zgody i decyzje Rektora UMK.
p . ce e s Protokoty kontroli, sprawozdania, oceny. Ochrona danych
0944 Nadzor nad ochrong informacji niejawnych A osobowych - audyty, dokumentacja incydentow.
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje i wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
100 Umowy zbiorowe i zaktadowe A
101 Taryfikatory kwalifikacyjne A
102 Regulaminy pracy A
Wynagradzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
103 Zasady wynagradzania i premiowania A korespondencja; indywidualne decyzje do akt osobowych

(klasa 120).




11

Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

Zgtoszenia do urzedéw pracy, ogtoszenia prasowe,
wspoétpraca z pracodawcami krajowymi i zagranicznymi,

110 Zapotrzebowanie i rekrutacja pracownikéw B5 podania kandydatéw. Oferty kandydatow - postepowanie
z nimi reguluja odrebne przepisy.
.. .. 2 Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do
111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw akt osobowych (Klasa 120).
1110 Nauczyciele akademiccy B5 Jw.
Pracownicy niebedacy nauczycielami
1111 1ty nebgcacy y B5 w.
akademickimi
1112 Zatrudnianie innych grup pracowniczych B5 Rencistéw, inwalidéw, niepetnosprawnych, itp.
1113 Powotania na stanowiska kierownicze BS Rejestry, indywidualne wnioski i decyzje do akt
i do petnienia funkcji osobowych (klasa 120).
1114 Dodatkowe zatrudnienia B3 Decyzje dotyczace dodatkowego zatrudnienia.
. Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do
1115 Oceny pracownicze B5 akt osobowych (Klasa 120).
112 Praktyki i staze B5
Umowy o prace zlecone z wlasnymi i obcymi
113 Prace zlecone i umowy o dzieto pracownikami, wynagrodzenia z funduszu bezosobowego,
ewidencja prac zleconych i uméw.
1130 Ze sktadkg ZUS B50
1131 Bez sktadki ZUS B5
114 Nagrody, premie, odznaczenia, kary
M.in. nagrody Rektora, premie i nagrody Kanclerza.
1140 Nagradzanie pracownikéow B5 Kopie pism o przyznaniu nagréd i premii odklada sie do

akt osobowych (klasa 120).




Kopie pism o awansach odktada sie do akt osobowych

1141 Awansowanie pracownikow B5 (Klasa 120).
s Kopie pism o przyznaniu nagrdéd odktada sie do akt
1142 Nagrody jubileuszowe B5 osobowych (Klasa 120).
. p . Whioski. Ewidencja pracownikéw odznaczonych - kat. A.
1143 Odznaczenia panstwowe 1 resortowe B5 Indywidualne decyzje do akt osobowych (klasa 120).
1144 Kar B5 Kary udzielane zgodnie z kodeksem pracy.
y
Dokumentacja postepowania wyjasniajacego rzecznika
. 2 dyscyplinarnego, akta komisji dyscyplinarnych (klasa
1145 Sprawy dyscyphnarne pracownlkow B3 003); indywidualne decyzje do akt osobowych (klasa
120).
Obcigzenia dydaktyczne nauczycieli B5 Indywidualne karty obcigzen dydaktycznych,
115 akademickich korespondencja w sprawach obcigzen, pensum
i nadgodzin.
Kryteria ocen, oceny poszczego6lnych pracownikdéw
116 Okresowe oceny nauczycieli akademickich A odktada sie do akt osobowych (klasa 120), sprawy
powotania komisji oceniajacych réznych szczebli.
Ewidencja pracownikéw podlegajacych stuzbie
wojskowej. Odroczenia ze wzgledu na petnione obowigzki.
117 Sprawy wojskowe pracownikow B5 Ewidencja pracownikéw administracyjnych uczelni
pozostajacych na UMK i CM w czasie zagrozenia.
Dokumentacja systemu statych dyzuréow.
12 Ewidencja osobowa
Dokumenty dotyczgce nawigzywania, przebiegu
120 Akta osobowe pracownikow BE50 i rozwigzywania stosunku pracy. Dla kazdego pracownika
prowadzi sie osobna teczke.
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
122 Ewidencja legitymacji pracowniczych B10
Ewidencja wydanych zaswiadczen
123 . B5
o zatrudnieniu
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i ich
124 Ochrona danych osobowych B10 odwotania - wiaczane do teczek poszczegélnych

pracownikow (rowniez do teczek studenckich
i doktoranckich) — w formie tradycyjnej i elektronicznej.
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Korespondencja z organem ochrony danych osobowych
oraz zwigzane z nig dokumenty wewnetrznie - kat. A.

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Doradztwo, wewnetrzne regulacje dotyczace bhp,

130 Przepisy o bezpieczenistwie i higienie pracy A instrukcje, regulaminy, kontrole, zalecenia, poprawa
warunkow pracy, analiza stanu bhp.
Decyzje o stwierdzeniu lub braku podstaw do
stwierdzenia choroby zawodowej, decyzja o wszczeciu
131 Choroby zawodowe B10 postepowania o stwierdzeniu choroby zawodowej;
rejestry - kat. B50.
Odziez ochronna i robocza, sprzet ochrony indywidualnej,
; $rodki czystosci. Tabele norm odziezy ochronne;j,
132 Srodki ochronne B5 przydziat odziezy roboczej i ochronnej, sprzetu ochrony
indywidualnej itp., kartoteki pobranej odziezy roboczej
i ochronnej, protokoty zuzycia.
133 Wypadki
Zgtoszenia wypadkow, protokoty powypadkowe,
Wypadki przy pracy, w drodze do prac dokumentacja wypadkowa, rejestr wypadkow, polecenia
1330 . yp przy pracy pracy B10 powypadkowe. Wypadki zbiorowe i $miertelne - kat. A.
1z pracy Zgtoszenia wypadkéw, karty wypadkéw, dokumentacja
wypadkowa.
1331 Rejestr wypadkéw BES50
134 Warunki srodowiska pracy na stanowiskach
pracy
. . . 2 Wyniki badan i pomiaréw. Umowy, zlecenia, zapytania
1340 Pomiary i badania czynnikow B3 ofartowe.
1341 Karty i rejestry wynikow pomiaréw B40 Karty badan i pomiaréw, rejestr czynnikéw szkodliwych.
135 Czynniki szkodliwe
o p . Rejestr prac oraz pracownikéw wykonujacych prace
1350 Czynniki rakotworcze i mutagenne B40 w narazeniu na czynniki rakotwdrcze i mutagenne.
: 2T P Rejestr prac i pracownikéw wykonujacych prace
1351 Warunki szczeg6lnie ucigzliwe lub B40 w warunkach szczegoélnie ucigzliwych lub szczegdlnie

szczego6lnie szkodliwe

szkodliwych dla zdrowia, skrécony czas pracy, napoje.
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Rejestry prac i pracownikéw narazonych na dziatanie

1352 Czynniki biologiczne B10 czynnika biologicznego.
136 Opieka zdrowotna Umowy, zlecenia, zapytania ofertowe.
1360 PrOfllakt}_lc?ne badania lekarskie B5 Badania wstepne, okresowe, kontrolne pracownikow.
pracownikow
Szczepienia ochronne i profilaktyka po
1361 piem P ykap B5
ekspozycji
Programy szkolen, ewidencja szkolen, dzienniki szkolen,
. . umowy, zlecenia, zapytania ofertowe. Ewidencja
137 Szkolenia w zakresie BHP BS za$wiadczen - kat. B50. Szkolenia BHP - w formie
elektronicznej.
Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego na
138 Ocena ryzyka zawodowego B10 stanowiskach pracy. Karty oceny ryzyka przechowane
w poszczegblnych komoérkach organizacyjnych.
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b Doksztatcanie i szkolenia pracownikéw bedacych
zatrudnionych i niebedacych nauczycielami akademickimi.
Organizacja szkolenia i doskonalenia Wrhasne ustalenia UMK dotyczace zasad, form, metod,
140 8 tresci szkolenia oraz plany i programy nauczania,
zawodowego pozostate - kat. B5.
Zasady, formy, metody szkolenia
1400 ~asacy, formy y A
i doskonalenia
1401 Plany i program nauczania A
Skierowania na studia niestacjonarne, podyplomowe,
141 Rekrutacja uczestnikéw szkolen B5 kursy doksztatcajace i szkolenia. Korespondencja, wnioski,
umowy, skierowania, odptatnosc.
. . Opracowania wiasne lub na wtasne zlecenie oraz uwagi
142 Pomoce szkoleniowe i naukowe A i opinie.
143 Dobor kadr pedagogicznych B3
144 Ewidencja szkolonych A Baza szkoleniowa wtasna.
145 Swiadectwa/certyfikaty ukoficzenia B50 Swiadectwa podnoszenia kwalifikacji odktada sie do akt

osobowych (klasa 120).
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15

Dyscyplina pracy

Listy obecnosci pracownikow, zestawienia godzin pracy

150 Dowody obecnos$ci w pracy B3 pracownikéw godzinowo ptatnych, ewidencja godzin
nadliczbowych, ewidencja czasu pracy.
. . Zwolnienia lekarskie - kat. B5, urlopy okoliczno$ciowe,
151 Absenqe pracownlkow B5 usprawiedliwienia nieobecnosci - kat. B3.
152 Urlopy pracownicze
1520 Urlopy wypoczynkowe B3 Plany urlopéw, wnioski o urlop i przesuniecie urlopu.
Wyjazdy na szkolenia, urlopy naukowe zwigzane
1521 Url koleni i nauk B3 z przygotowaniem prac doktorskich i habilitacyjnych.
Opy SZKOleniowe 1 naukowe Indywidualne decyzje odktada sie do akt osobowych
(klasa 120).
1522 Urlopy macierzynskie, ojcowskie B3 Korespondencja; wnioski, decyzje odktada sie do akt
i Wychowawcze osobowych (klasa 120). Opieka nad dzieckiem.
. . /s Korespondencja; wnioski, decyzje odktada sie do akt
1523 Urlopy bezptatne i okoliczno$ciowe B3 osobowych (klasa 120).
. . . . Dotyczy wyjazdéw krajowych i zagranicznych. Rachunki
153 Ewidencja dEIegaql Sh'leOWyCh B3 kosztéw podrozy nalezg do dowodéw ksiegowych.
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Zasady dotyczace dziatalnosci socjalno- A Regulamin ZFSS. Wiasne ustalenia (plany, protokoty
bytowe;j z posiedzen; preliminarze - kat. B5).
Dotyczy mieszkan zastepczych, stuzbowych, hoteli
. . . asystenckich. Umowy, przydziaty, kopie aktéw
le1l Mieszkania pracownicze BS notarialnych mieszkan wlasno$ciowych. Zasitki dla
nauczycieli na zagospodarowanie.
162 Dojazdy do pracy B3
Sprawy socjalno-bytowe realizowane
163 A
w ramach ZFSS
1630 POZyCZki w ramach ZFSS B5 Okres przechowywania liczy sie od sptaty pozyczki

(wnioski, akty notarialne, umowy korespondencja).
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Whnioski, dokumentacja medyczna, dokumenty

1631 Bezzwrotna pomoc finansowa B3 potwierdzajace zdarzenie losowe, korespondencja.
Imprezy kulturalne, sportowe, wycieczki krajowe
i zagraniczne, wczasy, obozy, kolonie, opieka nad dzie¢mi
3 w ztobku, przedszkolu, innych formach wychowania
1632 Pozostate Swiadczenia w ramach ZFSS B3 przedszkolnego oraz sprawowana przez nianig¢ (umowy,
umowy-zlecenia, zgtoszenia do kuratorium, polisy,
kalkulacje kosztéw skierowania, dowody wptat,
korespondencja).
. R . B Informacja o sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej,
1633 Reahzaqa Swiadczen z UFSS B3 zaswiadczenia o nauce, akty matzenstwa, wyroki sgdowe.
164 Realizacja spraw socjalno-bytowych A Analizy i oceny.
Pracownicza kasa zapomogowo-pozyczkowa
165
(PKZP)
1650 Ewidencja cztonkéw A Oddzielnie ewidencja cztonkéw aktualnych i wypisanych.
. . Dokumentacja miesieczna. Okres przechowywania liczy
1651 Pozyczki BS sie od daty zakonczenia sptaty pozyczki.
1652 Pozostate §wiadczenia w ramach PKZP B3
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
. . . Korespondencja z ZUS, raporty dotyczace zgtoszen
170 Przepisy Ubezpleczemowe B5 pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
171 Ubezpieczenia spoteczne B5
172 Zasitki B5 Zasitki chorobowe, opiekuricze, rodzinne, pogrzebowe.
173 Emerytury i renty
. - . Kopie wnioskéw z zatgcznikami przekazywanymi do ZUS
1730 Whioski i korespondencja B3 odktada sie do akt osobowych (klasa 120).
1731 Wykaz emerytow i rencistow B50
. Indywidualne d je odktada sie do akt osob h
1732 Odprawy emerytalne i rentowe B5 rywitame decyzie odiiada sig €o ait 0Sobowye

(klasa 120).
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174 Grupowe ubezpieczenia pracownicze B10 Ogdlne warunki uméw, polisy, umowy, deklaracje.
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Regulacje i wyjasnienia dotyczace
20 zagadnien z zakresu spraw A Ustalenia wlasne UMK.
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
210 Ogdlne %asady inwestycji i kapitalnych A Wytyczne whasne, analizy potrzeb.
remontow
211 Dokumentacja techniczna obiektéw wtasnych
Inwestor zaktada dla kazdego obiektu odrebna grupe
teczek, ktéra obejmuje zatozenia projektowe,
dokumentacje techniczng i kosztorysy we wszystkich
2110 Budowle typowe BE5 stadiach opracowania. Teczke prowadzi sie przez caly
okres realizacji inwestycji. U uzytkownika okres
przechowywania teczki obejmuje caly okres eksploatacji
obiektu.
2111 Budowle nietypowe i zabytkowe A
212 Org.anlzaqa i programowanie prac A Ustalenia whasne.
projektowych
213 Prace studialne
2130 Tematyka i zakresy opracowan projektow A
2131 Ekonomika inwestycji A Ustalenia zewnetrzne kat. BS.
Projekty budowli nietypowych i zabytkowych podlegaja
2132 Projekty zewnetrzne BES brakowaniu po stwierdzeniu stanu ich zachowania
u inwestora.
214 Ewidencja inwestycji A
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Umowy, harmonogramy robét, protokoty zaawansowania

215 Wykonawstwo i odbidr inwestycji B5 prac projektowych, narady autorskie, itp.
22 Administrowanie i eksploatacja obiektow Budynki, budowle, lokale.
220 Nab iei7zb L. h s A Dokumentacja administracyjna oraz techniczna, akty
abywanie 1 zbywanie nierucnomosci wtasnosci. Odrebna teczka dla kazdej nieruchomosci.
221 Przydziat i najem nieruchomod$ci i lokali BS Umowa, aneksy, dzierzawa. Okres przechowywania liczy
na potrzeby UMK sie od daty wygasniecia umowy lub utraty obiektu.
Zapotrzebowania, zlecenia na konserwacje, remonty
222 Eksploatacja nieruchomosci biezace, o$wietlenie, ogrzewanie, wode i kanalizacje.
Dotyczy takze zarzadzania terenami zielonymi.
2220 Budynki dydaktyczne B3
2221 Domy studenckie B3
2222 Hotele asystenckie i mieszkania lokatorskie B3
2223 Budynki administracyjno-biurowe B3
2224 Obiekty sportowe B3
2225 Ksigzki obiektow budowlanych BES
M.in. umowa, aneks, podanie. Okres przechowywania liczy
Przydziat i najem nieruchomosci oraz lokali si¢ od daty wygasniecia umowy lub utraty obiektu.
223 ] . B10 Podatki, optaty publiczne i czynsze =za lokale,
nnym osobom prawnym lub flzycznym pomieszczenia  inieruchomo$ci wtasne, deklaracje
podatkowe. Dowody ksiegowe - kat. B5.
224 Ewidencja nieruchomosci i lokali wtasnych A W formie tradycyjnej i elektronicznej - baza POL-on.
23 Gospodarka materiatlowa
. . . . . Zasady wilasne UMK; zezwolenia na gromadzenie
230 Organizacja gospodarki materiatowej A i utylizacje odpadéw.
. Zapotrzebowania, zlecenia, zamdwienia i ich realizacja,
231 Zaopatrzenie B5 reklamacje. System SEZAM, WORKFLOW.
232 Magazynowanie i uzytkowanie Gospodarka magazynowa, zuzycie, eksploatacja.
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Protokoty przyjecia, wywieszki, indeksy

2320 : B5
materiatlowe
2321 Rozliczenia uzytkownikéw, ewidencja BS
magazyndw, ewidencja zuzycia
2322 Likwidacja i kasacja B5
2323 Gospodarka odpadami B2
. Raporty magazynéw o obrotach, stanach magazynowych,
2324 Inne wewnetrzne operacje B2 ZUZyciu SUrOWCHW.
2325 Kartoteki magazynowe B5 Okres przechowywania liczy sie od daty ostatniego zapisu.
233 Dokumentacja techniczno-ruchowa maszyn B10 Okres przechowywania liczy sie od daty likwidacji
i urzadzen urzadzenia/aparatury.
234 Paszporty maszyn i urzadzen BE10
235 Konserwacja i remonty maszyn i urzadzen B3
Gospodarka surowcami wtérnymi L - .
236 i odpadami B3 Wywo6z nieczystosci typowych i nietypowych.
24 Transport, 1aczno$c¢ i infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 fksploatiqa W}}lasnyCh Srodkéw B5 M.in. samochodowych, w tym karty drogowe, karty pracy.
ransportowyc
241 fksploatiqa Ol;leCh Srodkow B5 M.in. samochodowych, w tym karty drogowe, karty pracy.
ransportowyc
. p L Telefony, telefaksy, radiowezty, sie¢ komputerowa,
242 Eksploatacja srodkéw tacznos$ci B5 monitoring,
25 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy
obronne
250 Ochrona przeciwpozarowa
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2500 Organizacja ochrony przeciwpozarowej B5
2501 Kontrol t . . B5 Kontrola stanu bezpieczenstwa pozarowego i zagrozen
ontrola sprz¢tu prZzeClwpozarowego ppoz., przeglad sprzetu ppoz.
2502 Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego B5
2503 SZkOle_me przt.eawpozarow.e ! W zakresie B5 Program szkolenia; ewidencja szkolonych - kat. BE10.
Zapobleganla Innym zagrozeniom
2504 Z_eZWOIe_ma na prace szczegdlnie B5 M.in. spawania, prace na wysokosciach i inne.
niebezpieczne
2505 Instalacje ochronne i alarmowe B3 Nadzér i eksploatacja.
251 Zabezpieczenia obiektéw
2510 Organizacja wewnetrznych stuzb ochronnych B5 W tym takze plany i wytyczne ochrony mienia.
2511 Praca stuzb ochronnych B5 Dzienniki stuzb, nadzér i kontrola.
2512 Przepustki state, okresowe i jednorazowe B3
2513 Rejestry przepustek statych, okresowych BS
i jednorazowych
Nadawanie uprawnien dostepu
2514 e upr <P B5
do pomieszczen
0d ognia, zalania, kradziezy. Ubezpieczenia majgtkowe,
. . komunikacyjne, od odpowiedzialnosci cywilnej, zgtaszanie
252 Ubezpieczenia B10 szkdd, wyptata odszkodowan, ogélne warunki
ubezpieczenia.
253 System obronny Funkcjonuje dokumentacja w kancelarii tajnej.
. Wytyczne, plany operacyjnego funkcjonowania, tabele
2530 Planowanie obronne BE10 oraz karty realizacji zadan obronnych.
2531 Szkolenie obronne BE10 Wytyczne, programy, plany.
2532 Reklamowanie B10 Whioski o reklamowanie obowigzku pelnienia czynnej

stuzby wojskowej Zotnierzy rezerwy.
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254 Zarzadzanie kryzysowe
Wytyczne, plany, opracowania, moduty zadaniowe.
2540 Planowanie reagowania kryzysowego BE10 Rozmieszczenie majatku UMK na wypadek zagrozenia
i wojny.
Systemy i podsystemy statych dyzuréw, punkty
2541 Staty dyzur B5 kontaktowe, punkty alarmowania, planowanie, treningi,
szkolenie.
255 Obrona cywilna Funkcjonuje dokumentacja w kancelarii tajnej.
. . . . Organizacja dziatan w zakresie obrony cywilnej,
2550 Dziatania Obrony Clelne] A organizacja komoérek organizacyjnych UMK (klasa 013).
Dokumentacja schronéw, nadzorowanie budowli
2551 Budowle ochronne A ochronnych.
2552 Sprzet obrony cywilnej B5 M.in. ksiegi inwentarzowe sprzetu obronnego i inne.
. . . Dokumenty normatywne, struktura organizacyjna (klasa
2553 Formacje obrony cywilnej 01) i obsada etatowa.
2554 Planowanie w obronie cywilnej Plany, tabele oraz karty realizacji zadan OC.
2555 Ochrona zabytkéw A Plany ochrony zabytkéow.
26 Zamowienia publiczne
260 Organizacja spraw zwigzanych z udzielaniem A Przepisy prawne, regulaminy, instrukcje okreslajace
zamoOwien publicznych zasady udzielania zaméwien publicznych.
. oo . M.in. powotywanie komisji przetargowych. Dla kazdego
261 Dokumentacja zamdwien publicznych B5 postepowania zaklada sie odrebng teczke.
262 Rejestry zamowien publicznych A W formie elektronicznej.
Umowy zawarte w wyniku postepowan
263 wy yIRA postep B10
w trybach PZP
Umowy zawarte w wyniku postepowan
264 et YR POstep B10
z wylaczeniem PZP
265 ZamoOwienia z wytaczeniem PZP B5
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27 Gospodarka energetyczna
270 Dokumentacja techniczno-dozorowa B5
271 Umowy na dostawe mediow B5
FINANSE
Regulacje i wyjasnienia dotyczace
30 zagadnien z zakresu spraw finansowo-
ksiegowych
Polityka rachunkowosci i zaktadowy plan
300 A
kont
M.in. pozostate instrukcje: np. kasowa, ewidencji i obiegu
301 Pozostate regulacje A dokumentéw dotyczacych $rodkéw trwatych,
inwentaryzacyjna.
31 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga
kasowa
310 Finansowanie i kredytowanie
3100 Rozliczenia z budzetem B5
3101 Kredyty i pozyczki B5
3102 Finansowanie inwestycji B10
311 Obstuga kasowa
3110 Raporty kasowe B5
3111 Dokumentacja kasowa B5 Kopie kwitariuszy, rejestry.
3112 Kontrola kasy B5

20




312 Ksiegowos¢
3120 Dowody ksiegowe B5
3121 Dokumentacja ksiegowa B5 Rejestry, dzienniki.
. . Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami
3122 Rozliczenia B5 ubezpieczeniowymi, podatkowymi, itp.
. . P Dokumenty zwigzane z udowadnianiem zadtuzen
3123 Windykacja naleznosci B5 i nalezno$ci. Zalegte optaty za studia.
3124 Uzgadnianie sald B5 Korespondencja.
3125 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 Wydruki komputerowe.
) i Okres przechowywania liczy sie od poczatku roku
3126 Obstuga ksiegowa programow B10 nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym umowa
miedzynarodowych i strukturalnych zostala zakoniczona i rozliczona lub dtuzej, jezeli tak
umowa przewiduje.
. . . Dla inwestycji wieloletnich okres przechowywania liczy
3127 D(.)wody lfsuggowe dotyczqcef Inwestycjl B10 sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
wieloletnich i zakupu Srodkow trwa}yCh w ktérym inwestycja zostata zakonczona i rozliczona.
313 Rozliczanie ptac
3130 Dokumentacja do list ptac
Materiaty zrodtowe do obliczenia wysokos$ci wynagrodzen
(premie, dodatki, nadgodziny, itp.) i zasitkow
. . , (chorobowych, macierzynskich, opiekunczych) oraz
31300 | Dokumentacja naliczen BS $wiadczen zwigzanych z praca. Materiaty Zrédtowe
dotyczace $rodkoéw zewnetrznych - kat. B10 lub dtuze;j,
jezeli umowa tak przewiduje.
. p Egzekucje na podstawie tytutéw wykonawczych oraz inne
31301 | Dokumentacja potrgcen B3 potracenia.
31302 | Dokumentacja ksiegowa B5 Rozdzielniki kosztowe.
3131 Listy ptac i zestawienia zbiorcze
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Listy ptac - osobowy fundusz ptac oraz

Listy ptac wynagrodzen FO i FB ze sktadkg ZUS, zasitkow

131 B - o L
31310 bezosobowy fundusz ptac ze sktadka ZUS >0 iinnych $wiadczen zwigzanych z praca.
Listy ptac - bezosobowy fundusz ptac bez Listy ptac v’vynagrodzen FB’bez sl,dadki ZUS. W przypadku
31311 . B5 dokumentéw dotyczgcych $srodkéw zewnetrznych - kat.
sktadki ZUS B10 lub dtuzej, jezeli umowa tak przewiduje.
. Deklaracje podatk Ain.: PIT-4R, PIT-11, PIT-40, PIT-
3132 Deklaracje podatkowe B5 8,§R)a ragje podatkowe (m.in
3133 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B10 DRA, RCA, RSA, RZA.
3134 g:;ce(l))\i\fz podatkowe, ubezpieczeniowe, B10 Przepisy, instrukcje, wyjasnienia, interpretacje, itp.
Zaswiadczenia o wynagrodzeniu, sktadkach Kopie zaswiadczen wydawanych pracownikom, ,
3135 7US B5 wysytanych do urzedéw, ich ewidencja, korespondencja
z ZUS, US oraz inna.
3136 Dokumentacja do podstawy wymiaru B50 Kopie drukéw Rp-7, przekroczenie rocznej podstawy
Swiadczen emerytalnych i rentowych sktadek emerytalno-rentowych.
. p Imienne karty ptac za okresy roczne wykazujace
3137 Kartoteki wynagrodzen B50 wynagrodzenia i zasitki za poszczegdlne miesiace.
3138 Grupowe ubezpieczenia pracownicze B10 Ogolne warunki uméw, polisy, umowy, deklaracje.
32 Inwentaryzacja
320 Ogélne zasady B10 Wytyczne wiasne.
321 Plany inwentaryzacyjne B10
.. . . Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i r6znice
322 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne BE10 inwentaryzacyjne.
Sprawozdania z dziatalnosci
323 °P 7 C2 B10
Inwentaryzacyjnej
324 Ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
33 Dyscyplina finansowa A

KSZTALCENIE

Dotyczy wszystkich form ksztatcenia prowadzonych
w uczelni, tj. studiéw wyzszych, doktoranckich,
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podyplomowych, kurséw doksztatcajacych, szkolen.

Tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja

40 AR .
studiow i innych form ksztalcenia
400 Wyijasnienia, interpretacje, opinie BE50
Whnioski o utworzenie, przeksztatcenie lub
401 o A
likwidacje
402 Ewidencja prowadzonych studiéw A Rejestr prowadzony w formie elektronicznej.
Dokumentacja zwigzana z wtgczeniem do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji, uprawnien nadawanych po
. . . ukonczeniu studiow podyplomowych, kurséw
403 Zintegrowany System KwallflkaC]l A doksztatcajacych, szkolen (w tym wnioski, obwieszczenia
o wilaczeniu kwalifikacji rynkowej do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji).
41 Warunki prowadzenia ksztalcenia
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, analiz
410 V) 2, INETPIEtace, op y BES50
opracowania
Wykazy 0séb zaliczanych do minimum kadrowego
411 Minimum kadrowe B10 kierunku studiéw, o§wiadczenia nauczycieli akademickich
o zaliczeniu do minimum kadrowego odktada sie do akt
osobowych (klasa 120).
. . . Raporty samooceny, odpowiedzi na raporty samooceny
412 Polska Komisja Akredytacyjna (PKA) A uchwaly PKA w sprawie oceny.
413 Akredytacje Srodowiskowe A Whioski, opracowania, decyzje.
414 Akredytacje zagraniczne A Whnioski, opracowania, decyzje.
415 Krajowe programy mobilnosci BE10 M.in. MOST.
416 Studia wspélne A Umowy, uzgodnienia dotyczace prowadzenia studiow

wspolnych.
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42 Programy ksztalcenia
420 Wyijasnienia, interpretacje, opinie BE50
421 Efekty ksztatcenia A Elektroniczne repozytorium UMK.
422 Programy studiow A Dla wszystkich form ksztatcenia.
423 Plany studiéw A Jw.
43 Rekrutacja
Obejmuje wtasne opracowanie regulaminu, limity, zasady
430 Zasady rekrutacji A opracowania tematéw egzaminacyjnych. Przepisy
zewnetrzne kat. B10.
M.in. harmonogram prac, postepowanie kwalifikacyjne,
431 Organizacja rekrutacji B3 sktad komisji rekrutacyjnych wszystkich szczebli,
protokoty, sprawozdania. Liczba miejsc na studia.
Obejmuje dokumenty postepowania kwalifikacyjnego:
podania kandydatéw na studia licencjackie (I stopnia)
i magisterskie (II stopnia), doktoranckich (III stopnia),
p stacjonarne, niestacjonarne, rekrutacje cudzoziemcéow,
432 Akta kandydatow B3 przyjecia olimpijczykéw, laureatéw konkurséw,
sportowcéw. Dokumenty 0séb przyjetych odktada sie do
akt osobowych studenta (klasa 451). Akta oséb
nieprzyjetych przechowuje sie 6 miesiecy.
Odwotania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca itp.
433 Odwotania w sprawie przyjec B5 W przypadku uznania odwotania sprawe odktada sie do
akt studenckich.
Dla 0s6b przystepujacych do procedury potwierdzania
efektow uczenia sie zaktada sie teczke akt osobowych,
. ; .. w ktérej gromadzi sie m.in. decyzje o przyjeciu na studia
434 Uznawanie efektow uczenia S1g BES w wyniku potwierdzenia efektéw uczenia sie. Dokumenty
0s6b przyjetych odktada sie do akt osobowych studenta
(klasa 451).
44 Tok studiow
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440 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE50
441 Osi iecia ok BES0 Protokoty zaliczenia przedmiotéw, karty osiggniec¢
siggniecia okresowe okresowych.
Sposéb dokumentowania okre$la zarzadzenie Rektora
) ) ) UMK. Wniosek o wszczecie postepowania, raport
447 Postepowanie w sprawie nadania tytutu B5 z badania al?typlagia_towego, wersja drukowana pracy
zawodowego, w tym egzaminy dyplomowe dyplomowej, recenzje pracy z APD podpisane przez

recenzentéw. Protokét egzaminu dyplomowego odktada
sie do akt osobowych studenta (klasa 451).

443 Plany zajec B3

444 Harmonogramy sesji egzaminacyjnych B3
Programy naukowo-dydaktyczne praktyk - kat. A.

445 Praktyki programowe B5 Porozumienia i umowy z zaktadami pracy,
korespondencja, skierowania itp. - kat. B5.
Whioski o prowadzenie e-zajec, zaje¢ komplementarnych,
decyzje, ewidencja osdb, ktére uzyskaty zgode na

446 E-learning B10 prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢. Uczelniana platforma zdalnego
nauczania Moodle.

447 Zajecia ogolnouczelniane B10
Orzeczenia komisji dyscyplinarnej, odwotania,

448 S d li tudents BE10 upomnienia dziekanskie i rektorskie. Dla kazdej sprawy

prawy dyscyplinarne studentow prowadzi sie odrebna teczke. Decyzje odktada sie do akt
osobowych studenta (klasa 451).
45 Ewidencja uczestnikow ksztalcenia

450 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE50

451 Akta osobowe uczestnikow ksztatcenia BE50

452 Ewidencja uczestnikéw ksztatcenia
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4520 Album studenta A W postaci elektronicznej w USOS.
4521 Album doktoranta A Jw.
4522 Rejestr stuchaczy studiéw podyplomowych A Jw.
4523 Ogolnopolski wykaz studentéw A W postaci elektronicznej w POL-on.
4524 Ogolnopolski wykaz doktorantéw A Jw.
. . . . Studenckich i doktoranckich w formie elektronicznej
453 Ewidencja wydanych legitymac;ji A W USOS.
Ewidencja wydanych dokumentéw Ksiega dyploméw, ewidencja wydanych swiadectw
454 , . , . A ukonczenia studiéw podyplomowych, kurséw
ukonczenia okreslonych form ksztatcenia doksztatcajacych.
W formie elektronicznej w USOS (streszczenie pracy
455 Archiwum Prac Dyplomowych (APD) A dyplomowej, stowa kluczowe, tytut pracy w jezyku
angielskim, wersja elektroniczna pracy, recenzje).
Whioski, podania, decyzje. Tytul najlepszego absolwenta,
46 Stypendia, nagrody, sprawy dyscyplinarne studenta, studenta sportowca. Stypendia z funduszy
wtasnych, stypendia dla najlepszych sportowcow.
M.in. stypendia ministra, projako$ciowe, stypendia
460 Stypendia dla studentow B3 z wlasnego funduszu stypendialnego, regulaminy.
Program ,Diamentowy Grant” - kat. A.
Stypendia doktoranckie, projako$ciowe, stypendia
461 Stypendia dla doktorantow B3 z wlasnego funduszu stypendialnego. Wnioski,
opracowania, decyzje.
462 Konkurs na najlepszego studenta, absolwenta B5
463 Sprawy dyscyplinarne BE10
47 Oplaty za studia, sprawy socjalno-bytowe
470 Op%aty za studia B5 Umowy z uczestnikami ksztatcenia - odktadane sg do akt

osobowych studenta (klasa 451), wysokos¢ optat.
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471 Swiadczenia pomocy materialnej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace
4710 ,, JJASTIERIa, IMFETPrerase dPIE CoLycea BE10
Swiadczen pomocy materialnej
4711 Organizacja przyznawania $§wiadczen BE10 Komisje stypendialne (powotania, sktady), szkolenia
pomocy materialnej komisji, podziat funduszu, wysoko$ci $wiadczen.
. . Indywidualne wnioski, decyzje (odktadane do teczek akt
4712 Stypendia socjalne BS osobowych studenta klasa 451), protokoty zbiorcze.
M.in. dokumenty zwigzane z przydzieleniem asystentéw,
. , . zapewnieniem niezbednego sprzetu adaptacyjnego,
4713 Wsparcie 0s6b nlepe%nosprawnych BS transportu dla oséb z niesprawno$cig narzadu ruchu oraz
0s6b niewidomych itp.
. Indywidualne wnioski, decyzje (odktadane do teczek akt
4714 Kredyty’ zapomogl BS osobowych studenta klasa 451), protokoty zbiorcze.
4715 Zakwaterowanie w domach studenckich B5
4716 Ubezpieczenia, opieka zdrowotna B5
472 Bezpieczenstwo uczestnikow ksztatcenia BE5
Ruch naukowy, pozanaukowa dziatalno$¢
48 . .
uczestnikow ksztalcenia
Statuty, regulaminy, programy, sprawozdania. Ewidencja
: S : organizacji i k6t studenckich w formie tradycyjnej
480 Organizacj e_l kota studenckie oraz A i elektronicznej. Dziatalno$¢ kulturalno-artystyczna oraz
doktoranckie sportowo-turystyczna (m.in. kluby studenckie, zespoty
muzyczne, kluby sportowe, kota turystyczne).
.. p Obejmuje protokoty, sprawozdania, wnioski, postulaty,
481 Samorzad Studencki i Doktorantéw A itp.
Statuty, regulaminy, programy, sprawozdania dotyczace
. .. . , m.in. Stowarzyszenia Absolwentéw UMK, Programu
482 Organizacje i stowarzyszenia absolwentow ABSOLWENT UMK. Ewidencja organizacji studenckich
w formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
4820 Doradztwo zawodowe BE50 Ankiety rejestracyjne, oferty pracy i praktyki poza

programowe, praktyki wolontariatu, szkolenia, warsztaty
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i inne formy wsparcia.

4821 Badanie loséw absolwentow A Ankiety w formie tradycyjnej i elektronicznej.
49 Jakos$¢ ksztalcenia
490 Weryfikacja i ocena efektow ksztatcenia BE5 Monitorowanie planéw i programéw studiéw.
491 Badanie poziomu satysfakcji studentow B10
492 Badanie poziomu satysfakcji pracownikow B5 Weryfikacja i ocena efektéw ksztatcenia.
493 Ocena dziatalnos$ci dydaktycznej nauczyciela A S ;Z?@?fﬁ;gﬁ;ﬁ?mycm ankiety studentow, hospitacje
494 ;:}?jé(iizi?:;::ﬁéei};niwersytetu w zakresie B5 Ksztatcenie ustawiczne.
STOPNIE I TYTULY NAUKOWE
50 Zasady ksztalcenia i doskonalenia kadr
naukowych
500 Zarzadzenia i wytyczne wtadz nadrzednych B5
501 Zarzadzenia i wytyczne wtadz UMK A
51 Ksztalcenie i doskonalenie oraz rozwoj Korespondencja, wnioski; decyzja o powierzeniu
kadr naukowych na drodze asystentury obowiazkow i przyznaniu stypendium.
510 igzxség‘a/\\j ((:we i zagraniczne naukowo- BES
511 Ksztatcenie pedagogiczne asystentow BE5S
512 Inne formy ksztatcenia i doskonalenia kadr BE5S
513 Ocena i analiza oceny kadr BES
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52 Nadawanie stopni naukowych
520 Nadawanie stopnia doktora
5200 Ogolne zasady nadawania stopnia doktora A
Dla kazdej osoby zaktada sie oddzielng teczke - zawartos¢
5201 Akta przewodéw doktorskich A teczki stanowi zatgcznik nr 12 do ,Instrukcji
kancelaryjnej”.
5202 Nostryfikacja dyploméw doktorskich A Dla kazdej nostryfikacji wskazana oddzielna teczka.
. p . W formie elektronicznej - USOS. Ogdlnopolski rejestr
5203 Ksiega dyploméw doktorskich A doktoréw - POL-on.
521 Nadawanie stopnia doktora habilitowanego
5210 Og(’)lne zasady nadawania stopnia doktora A Zarzadzenia wewnetrzne i zewnetrzne, w tym Centralne;j
habilitowanego Komisji ds. Stopni i Tytutow.
p \1s . Odrebna teczka dla kazdego habilitanta - zawarto$¢ teczki
5211 Akta pI‘ZEWOdOW habllltacY]nyCh A stanowi zatgcznik nr 13 do ,Instrukcji kancelaryjne;j”.
5212 NOSFr:yﬁkaC]a dyplomow doktora A Dla kazdej nostryfikacji wskazana oddzielna teczka.
habilitowanego
5213 Ksiega dyplomow doktorédw habilitowanych A Ogélnopolski rejestr doktoréw habilitowanych - POL-on.
53 Nad e t 16 k h A Nadawanie tytutu profesora. Ustalenia zewnetrzne kat.
adawanie tytutow naukowyc B10 i wewnetrzne kat. A.
54 Nostryfikacja dyplomow zagranicznych A
) Zgoda rektora na przeprowadzenie konkursu, ogtoszenie
55 Konkurs na stanowiska naukowe B5 konkursu, powotanie komisji konkursowej, komisja
i Kierownicze skrutacyjna, karty do gtosowania. Decyzje odktada sie do
akt osobowych (klasa 120).
PRACE NAUKOWO-BADAWCZE,
WYDAWNICTWA, PATENTY
60 Podstawowe zasady organizacji A Ustalenia wilasne kat. A; zewnetrzne kat. B10.

i koordynacji badan naukowych
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Ewidencja projektéw i stypendiéw, sprawy organizacyjne.
Dokumentacja dotyczaca poszczeg6lnych projektéw - dla

61 Projekty i stypendia naukowe kazdego projektu zaklada sie odrebna teczke. Sprawy
finansowe - kat. B10; organizacja i koordynacja badan
naukowych.

Ewidencja projektéw, sprawy organizacyjne.
610 Projekty naukowo-badawcze Dokumentacja dotyczaca poszczegdlnych projektow.
Whioski, decyzje, umowy i raporty.
6100 Projekty Narodowego Centrum Nauki (NCN) B10 Jw.
Projekty Narodowego Centrum Badan
6101 e Wee B10 w.
i Rozwoju (NCBiR)
Projekty Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
6102 Jexy . B10 w.
Wyzszego (MNiSW)
6103 Projekty finansowane przez inne instytucje B10 Jw.
M.in. ewidencja stypendiéw, sprawy organizacyjne.
611 Stypendia naukowe B10 Dokumentacja dotyczaca poszczegdlnych projektéw,
w tym wnioski, decyzje, umowy i raporty.
62 Dotacje na dziatalnos$¢ naukowo- Whioski, raporty. Sprawy prawno-organizacyjne,
badawcza informacje, uzgodnienia.
. ‘7 Whioski, raporty. Sprawy prawno-organizacyjne,
620 Dziatalnos¢ statutowa B10 informacje, uzgodnienia,
621 Dotacje dla mtodych B10 Jw.
622 Dotacje na specjalne urzadzenia badawcze B10 Jw. SPUB i SPUB informatyczny.
Dotacje na aparature, infrastrukture i
623 cotagena ap ¢ ¢ B10 w.
inwestycje budowlane
624 Dziatalno$¢ upowszechniajgca nauke B10 Jw.
63 Ocena parametryczna B10 Ankiety, sprawy prawno-organizacyjne, informacje,

uzgodnienia. Wykazy punktowanych publikacji
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pracownikéw UMK. W formie elektronicznej (baza
w systemie Expertus).

64 Konferencje i posiedzenia naukowe
640 Konferencje naukowe, sympozja, zjazdy, A Krajowe i zagraniczne. Programy, referaty, protokoty
seminaria, sesje organizowane przez UMK z dyskusji, protokoty, sprawozdania, listy uczestnikdw, itp.
641 Udziat w obcych konferencjach naukowych, A Programy, wystgpienia uczestnikéw z ramienia UMK,
sympozjach i sesjach obcych sprawozdania.
Wspotpraca naukowo-badawcza z Wspétpraca z fundacjami, stowarzyszeniami,
65 podmiotami zewnetrznymi niebedgcymi B5 organizacjami pozarzadowymi, jednostkami samorzadu
jednostkami naukowymi terytorialnego.
. Umowy, protokoty z posiedzen konsorcjéw,
66 Konsorcja naukowo-badawcze B10 korespondencja dotyczgca rozwoju konsorcjow.
67 Wydawnictwa
670 Wydawnictwa naukowe, popularnonaukowe
6700 Program i plan wydawnictw A
Materiaty powstajgce w zwigzku Kompletna dokumentacja kazdego tytutu ksigzki,
6701 z publikowaniem pozycji wydawniczych, tzw. A czasopisma, druku itp. prowadzona jest w osobnej teczce.
teki Wydawnicze W formie papierowej i elektroniczne;j.
6702 Akademicka Platforma Czasopism (APCz) B20 W formie elektroniczne;.
671 Wydawnictwa promocyjne M.in. foldery, gadzety, ptyty, kalendarze, itp.
Wtiasne wydawnictwa promocyjne oraz
6710 udziat w obcych wydawnictwach A
promocyjnych
Informatory dla kandydatow na studia
6711 y y A

i ulotki promocyjne
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M.in. ewidencja zlecen, sktad tekstu, korekta, rysunki,

672 Wykonania poligraficzne B5 ilustracje, druk, oprawa.
673 Rozpowszechnianie wydawnictw B2 M.in. sprzedaz internetowa, kolportaz.
674 Kontakty ze sSrodkami masowego przekazu
Monitoring Srodkéw masowego przekazu
6740 i prowadzenie zbioru materiatdw medialnych A
o dziatalnosci UMK
Informacje wtasne dla $srodkéw masowego
6741 przekazu, serwisy prasowe, odpowiedzi na A
informacje medialne, konferencje prasowe,
wywiady
68 WynalazKi i patenty
680 Polityka w zakresie wynalazczo$ci A Ustalenia wlasne.
681 Tematyka wynalazczoSci A
682 Konkursy wynalazcze A Program i podsumowanie wynikéw.
683 Proiekt . lizatorski BE10 Zgtoszenia projektdw i ich ocena; zgtoszone
rojekty racjonalizatorskie i opatentowane projekty zalicza sie do kat. A.
684 Rozpowszechnianie projektéw wynalazczych B3
. Whioski do Urzedu Patentowego oraz ewidencja
685 Postgpowanie patentowe BE10 $wiadectw Urzedu Patentowego.
686 Ewidencja wynalazkéw i wnioskow A
687 Wynagrodzenia za projekty wynalazcze B5 Whnioski, odwotania.

ZBIORY BIBLIOTECZNE, MUZEALNE
1 ZASOB ARCHIWALNY
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Podstawowe zasady gromadzenia,
opracowania, przechowywania,

70 ie s S
konserwacji i udostepniania zasobu
i zbiorow
700 Zarzadzenia i wytyczne wtadz nadrzednych
fs . M.in. zarzadzenia Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
7000 lZ)f:lbrlz.q?zema l}l/v_ytycznel dOt}}IICZQCE zbiorow B5 Wyzszego, Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
ibliotecznych i muzealnyc Narodowego.
2001 Zarzadzenia i wytyczne dotyczace zasobu BS M.in. zarzadzenia Naczelnej Dyrekcji Archiwéw
archiwalnego Pafistwowych.
701 Zarzadzenia i wytyczne wtasne
Zarzadzenia i wytyczne dotyczace zbiorow
7010 . . A
bibliotecznych i muzealnych
7011 Zarzadzenia i wytyczne dotyczace zasobu A
archiwalnego
71 Gromadzenie zasobu i zbioréw
Ewidencja czasopism i ksigzek, kartoteka wptywu
710 Egzemplarz obowigzkowy B5 egzemplarza obowigzkowego, dowody wplywéw,
reklamacje. W formie tradycyjne;j.
. . . Zamoéwienia, dezyderaty, oferty, aukcje, umowy, ksiega
711 Zakup na rynku krajowym i zagranicznym A akcesji. W formie tradycyjnej i elektronicznej.
712 Wymiana z bibliotekami, muzeami BES M.in. spisy, umowy, protokoty, korespondencja. W formie
(krajowymi i zagranicznymi) tradycyjnej i elektronicznej.
M.in. korespondencja, umowy, decyzje komisji ds. daréw
713 Dary i depozyty A i depozytéw, itp. Okres przechowywania liczy sie od daty
wycofania (odbioru) depozytu.
714 Prenumerata czasopism B5 Krajowych i zagranicznych.
715 Ksztattowanie zasobu archiwalnego
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Protokoty powizytacyjne, notatki stuzbowe z wizytacji

7150 Nadzdr nad narastajagcym zasobem A komérek organizacyjnych,
Ewidencja przejmowanych materiatléw, m.in. wykaz
7151 Przejmowanie akt do Archiwum UMK A spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze
iinne.
. . Protokoty brakowania i spisy dokumentacji
7152 Brakowanie akt/zbiorow A niearchiwalnej i bibliotecznej.
. , . . Wywiady, wspomnienia, dokumentacja audiowizualna
716 Dziatalno$¢ dokumentacyjna A i inne #rédia wywolywane.
72 Opracowanie, ewidencja zasobu i zbioréw
720 Zasady opracowania i ewidencji A Ustalenia wlasne.
721 Ksi bvtkéw i ubvtkéw /ksi Kk . A M.in. rejestr dla poszczegdlnych typéw zbioréw w formie
sigga nabytkow i ubytkow/ksiega akcesyjna tradycyjnej i elektronicznej.
722 Inwentarze/ksiega inwentarzowa A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
723 Katalogi, skorowidze A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
724 Kartoteka zespotow A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
725 Skontrum zasobu i zbiorow A M.in. protokoty komisji.
726 EWldenC]a dubletéw, pozycji zagubionych A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
i wycofanych
727 Inne formy ewidencji A
73 Udostepnianie zasobu i zbiorow

730 Zasady udostepniania A Regulaminy, ustalenia i wytyczne wiasne.
731 Udoste;pnianie na miejscu B3 Ewidencja uzytkownikéw - ksiega obecnosci (w formie

tradycyjnej i elektronicznej), zgtoszenie uzytkownika,
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rewersy.

Rewersy, kartoteki wypozyczen, wypozyczenia
miedzybiblioteczne, kartoteki czytelnikow
indywidualnych i zbiorowych, umowy wypozyczen.

732 Wypozyczanie na zewnatrz B5 W formie papierowej i elektronicznej. Okres
przechowywania liczy sie od daty zwrotu ksigzek do
Biblioteki i dokumentacji do Archiwum.
. . Scenariusze, katalogi, foldery, druki, materiaty
733 Popularyzacja zasobu, zbioréw, wystawy A promocyjne, strony internetowe, itp.
734 Kwerendy naukowe i urzedowe B10 Kwerendy o charakterze dokumentacyjnym.
74 Zabezpieczanie, konserwacja zasobu
i zbiorow
740 Podstawowe zasady A Ustalenia wlasne.
741 Wyposazenie i zabezpieczenie magazynow B10 Ustalenia wiasne.
Archiwalna i biblioteczna dokumentacja konserwatorska,
konserwacja zabytkéw ruchomych i nieruchomych,
742 Konserwacja zasobu i zbiorow A zbioréw bibliotecznych i muzealnych oraz zasobu
archiwalnego. Zlecenia prac introligatorskich
i konserwatorskich.
. Roézne formy reprodukcji, m.in. mikrofilmowanie,
743 Reprodukcja A digitalizacja, kserokopie i inne.
SYMBOLE UMK, GODNOSCI HONOROWE,
ODZNACZENIA UMK I UROCZYSTOSCI
AKADEMICKIE
80 Godlo, logo, insygnia oraz emblematy
Ustalenia wtasne UMK dotyczace historii, projektu
800 Godto, sztandar, logo UMK A i warunkdw wykonania, wizerunek godta, wizerunek logo,

zasad ich uzywania itp.
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801 Insygnia rektorskie, prorektorskie Jw.
802 Insygnia dziekanskie i emblematy wydziatow Jw.
81 Godnosci honorowe UMK
810 Zasady i regulaminy przyznawania godnosci Ustalenia whasne UMK,
honorowych
811 Doktoraty honoris causa
Materiaty, tj. wnioski Rad Wydziatéw, recenzje, uchwaty
Senatu UMK, korespondencja, dokumentacja
8110 Dokumentacja doktoratéw honoris causa z uroczystosci (m.in. nagrania audiowizualne, fotografie,
materialy ulotne). Dla kazdego doktora honoris causa
prowadzona jest osobna teczka.
8111 Ksiega doktoréw honoris causa Ksiega pamiagtkowa.
8112 Ewidencja doktoréw honoris causa W formie tradycyjnej i elektroniczne;.
812 Odnowienia doktoratow
Materiaty, tj. wnioski Rad Wydziatéw, uchwaty Senatu
UMK, korespondencja, dokumentacja z uroczystosci (m.in.
8120 Dokumentacja odnowienia doktoratéw zaproszenia, nagrania audiowizualne, fotografie). Dla
kazdego odnowienia doktoratu prowadzi sie osobng
teczke.
8121 Ewidencja odnowionych doktoratéw W formie tradycyjnej i elektronicznej.
813 Inne godnosci honorowe UMK
. . M.in. Medal za Zastugi Potozone dla Rozwoju UMK,
82 Medale i odznaczenia UMK wyrdznienie ,Convallaria Copernicana” i inne.
820 Medal za Zastugi Potozone dla Rozwoju UMK
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Ustalenia wtasne UMK dotyczace historii, projektu

8200 Wizerunek i historia medalu A . . o
i warunkow wykonania, wizerunek medalu.
8201 Whioski i korespondencja w sprawie A Whioski zaakceptowane - kat. A; pozostate - kat. B2.
przyznania medalu Korespondencja w sprawie przyznania medalu.
8202 Ewidencja odznaczonych medalem A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
821 Statuetka ,Convallaria Copernicana”
. D . . Ustalenia wtasne UMK dotyczace historii, projektu
8210 Wizerunek i historia statuetki A i warunkéw wykonania, wizerunek statuetki.
8211 Whioski i korespondencja w sprawie A Whioski zaakceptowane - kat. A; pozostate - kat. B2.
przyznania statuetki Korespondencja w sprawie przyznania statuetki.
8212 Ewidencja odznaczonych A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
M.in. tytut Honorowego Profesora UMK, tytut
822 Inne wyrdéznienia Honorowego Profesora Wydziatu, tytut honorowego
Ambasadora UMK.
8220 Wizerunek i historia statuetek A
8221 Whioski w sprawie przyznania statuetek B5 Korespondencja w sprawie przyznania.
8222 Ewidencja odznaczonych A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
M.in. inauguracja roku akademickiego, Swieto
Uniwersytetu, Jubileusze UMK i inne uroczystosci UMK.
Uroczysto$ci krajowe i zagraniczne. Materiaty,
tj. programy, scenariusze, dokumentacja z uroczystosci
; . . (m.in. zaproszenia, nagrania audiowizualne, fotografie,
83 Uroczystosci akademickie UMK A zyczenia, listy gratulacyjne, materiaty promocyjne). Takze
wystawy, targi, festiwale, ostoniecia tablic pamigtkowych,
wmurowanie kamienia wegielnego, nadanie nazw
wilasnych, itp. (zaproszenia, scenariusze, fotografie,
nagrania audiowizualne).
Kroniki pamiatkowe, ksiega wizyt, dokumentacja
84 Wizyty gosci oficjalnych na UMK A z uroczystosci (m.in. zaproszenia, nagrania audiowizualne,

fotografie).
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Materiaty, tj. programy, scenariusz, dokumentacja
z uroczysto$ci (m.in. zaproszenia, nagrania audiowizualne,

85 Jubileusze pracownikow UMK A fotografie, zyczenia, listy gratulacyjne, gadzety
promocyjne).
Materiaty, tj. programy, scenariusz, dokumentacja
;. z uroczysto$ci (m.in. nagrania audiowizualne, fotografie,
86 Uroczystosci pogrzebowe A ksiegi kondolencyjne). Ewidencja zmartych pracownikéw
- ksiega w formie tradycyjnej.
87 Rejestr otrzymanych darow A
WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA
90 Wspotpraca z Zagranica
900 Ogo(ljne zasagy ! p.rogramy wspéipracy A Opracowania wlasne; opracowania zewnetrzne kat. B10.
miedzynarodowe]
Wspotpraca wynikajaca z umoéw bilateralnych, wtasnych
badz zewnetrznych inicjatyw (takze w ramach programu
901 Umowy i porozumienia miedzynarodowe A Erasmus+). Efekty wynikajace z podpisanych uméw,
porozumien. Dla kazdej umowy nalezy zatozy¢ odrebna
teczke.
902 Wspéipraca naukowa z zagranica
p . . . . Dotyczy konferencji, wystaw i odczytéw, wymiany
9020 Wspélpraca z instytucjami naukowymi BE5 doéwiadczen.
9021 Wspotpraca z uczelniami wyzszymi BES Jw.
Porozumienia pafistwowe i indywidualne, m.in.
903 Wspoétpraca kulturalna BE10 wspélpraca z ambasadami i innymi instytucjami
zagranicznymi.
Whioski, polecenia wyjazdéw, zgody. Dokumentacja
. p . finansowa odpowiednio - kat. B5. Dotyczy pracownikéw
904 Wyjazdy krétkoterminowe B5 i studentow. Wyjazdy w ramach stypendiéw wiasnych
UMK do 30 dni. Ewidencja wyjazdow.
905 Wyjazdy dtugoterminowe BE10 Whioski, polecenia wyjazdéw, zgody. Dokumentacja
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finansowa odpowiednio - kat. B5. Dotyczy pracownikéw
i studentéw. Wyjazdy w ramach stypendiéw wtasnych
UMK powyzej 30 dni. Ewidencja wyjazdow.

Przyjazdy pracownikéw nauki oraz stypendystéw,
stazystdw, doktorantéw i studentéw. Stypendysci RP,

906 Przyjazdy cudzoziemcdw krotkoterminowe B5 studenci Programu ERASMUS+; wnioski. Przyjazdy do 30
dni. Ewidencja przyjazdéw.
Przyjazdy pracownikéw nauki oraz stypendystéw,
. . , . tazystow, dokt tow i studentoéw. S dysci RP,
907 Przyjazdy cudzoziemcéw dtugoterminowe BE10 stazystow, coktorantow | studentow. Stypencyscl

studenci Programu ERASMUS+; wnioski. Przyjazdy
powyzej 30 dni. Ewidencja przyjazdéw.
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Zatgcznik nr 3 do Opisu przedmiotu zaméwienia

BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2017; poz. 362

ZARZADZENIE Nr 169
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Uniwersytetu Mikolaja
Kopernika w Toruniu

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia
14 lipca 1983 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 1506 z p6zn. zm.), art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r., poz. 1842 z pézn. zm.) oraz § 53
ust. 3 Statutu UMK z dnia 22 pazdziernika 2013 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2017 r., poz.
252 z pozn. zm.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§1
Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania Archiwum w Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika w Toruniu, zwana dalej ,instrukcjg archiwalng Archiwum UMK” okresla
organizacje, zadania i zakres dziatania Archiwum UMK oraz Oddzialu Zamiejscowego
w Bydgoszczy. Instrukcja ustala sposob postgpowania z dokumentacjg spraw zatatwionych,
niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2

Uzyte w instrukcji archiwalnej Archiwum UMK okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;

2) akta sprawy — komplet dokumentacji przychodzacej i wychodzacej,
w  szczegllnosci  tekstowey, fotograficzne;,
rysunkowej, dzwigkowej, filmowej, multimedialnej,
zawierajacej informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajace;j
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) akta spraw zalatwionych — akta spraw zakonczonych (zamknigtych), pozostajace
przez  krotki  okres pod opieka  komorki
organizaCyjnej, a nastgpnie przekazywane do
Archiwum UMK;

4) archiwista — pracownika lub pracownikow realizujacych zadania
Archiwum UMK;

5) Archiwum UMK — komorka organizacyjna w Uniwersytecie Mikotaja



6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

daty skrajne

Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD)

informatyczny nosnik
danych

jednolity rzeczowy wykaz
akt (JRWA lub wykaz akt)

Jednostka organizacyjna
kierownik komorki
organizacyjnej

komérka organizacyjna

komorka merytoryczna
(macierzysta)

korespondencja wplywajaca

metadane

naturalny dokument
elektroniczny

Kopernika, w sktad ktorej wchodza: Archiwum
UMK i jego Oddziat Zamiejscowy w Bydgoszczy;
datg roczng zatozenia i zamknigcia teczki sprawy;
system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
0 archiwach;

nos$nik danych, na ktorym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

systematyczny wykaz haset rzeczowych,
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, wedtug
ktorego akta sa rejestrowane, tgczone w Sprawy
I teczki oraz uktadane w komorkach organizacyjnych
UMK oraz Archiwum UMK; wykaz akt zawiera
kwalifikacje archiwalng i terminy przechowywania
dokumentacji kat. B;

Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu;

osobe kierujacag komodrka organizacyjng lub osobeg
upowazniong do wykonywania jej zadan; takze osobe
zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;

jedno- 1lub wieloosobowy organ powolany do
wykonywania okre$lonych czesci zadan w jednostce
organizacyjnej  zgodnie ze Statutem UMK
I Regulaminem Organizacyjnym UMK, zajmujacy
ustalone miejsce w jej strukturze organizacyjnej.
Komorka organizacyjna moze by¢ wydziat, dziat.
komorke organizacyjng do zadan ktoérej nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy, zgodnie
z zakresem dziatania, 1 ktora w zwigzku z tym
zaklada sprawe 1 gromadzi cato$¢ akt sprawy lub
grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy, oraz
ktéra ma obowigzek przechowywania akt spraw
zatatwionych do momentu przekazania ich do
Archiwum UMK;

pisma na papierze, faksy, poczte -elektroniczng
(e-maile) i inng dokumentacje elektroniczna,
przychodzace do UMK lub dorgczane osobiscie;
zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesylka, sprawag lub inng
dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrolg, zrozumienie i diugotrwate przechowanie
oraz zarzadzanie;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci tradycyjnej;
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

piecze¢ wplywu

piecze¢ wysylki

pismo

przesylka

punkt kancelaryjny

rejestr

rejestr pism wewnetrznych

sklad chronologiczny

sklad informatycznych
nosnikow danych

spis spraw

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe UMK,
nazwe¢ komorki organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢
dany punkt kancelaryjny, date wplywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek
wptywajacych i informacji o liczbie zatgcznikows;
odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na  przesylkach  wychodzacych
W postaci papierowej, zawierajacy co najmniej
nazwe¢ UMK, nazwe¢ komorki organizacyjnej,
w ktorej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date
wysyltki, atakze miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru  przesytek wychodzacych i informacji
0 liczbie zalacznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng
cato§¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

dokumentacje otrzymang lub wystang przez UMK
w kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;
komorke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie
lub stanowisko pracy, ktérych pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek; takze osobg wykonujacg okreslone
czynnosci kancelaryjne;

narzedzie shuzace do ewidencjonowania
pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich typu
lub rodzaju (na przyklad rejestr przesytek
przychodzacych, rejestr pism wychodzacych, rejestr
pism wewngtrznych, rejestr zarzadzen) — w systemie
EZD sg to raporty automatycznie generowane na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do pism
| przesylek;

raport generowany w systemie EZD lub odrgbny
dokument elektroniczny w tym systemie stluzacy do
ewidencjonowania pism przekazywanych pomigdzy
komorkami organizacyjnymi 1 rejestrowania pism
powstajacych na uzytek wewnetrzny UMK
uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
tradycyjnej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD;

uporzadkowany zbidr informatycznych no$nikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja
W postaci elektronicznej naptywajaca i powstajaca
W zwigzku z zalatwianiem spraw przez UMK;
narzedzie ~w  systemie  teleinformatycznym
I tradycyjnym (papierowym) do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z jednolitego rzeczowego wykazu
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27)

28)

29)

30)
31)

sprawa

system EZD

teczka aktowa

wykaz akt
znak sprawy

akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce
merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym 1z zakresu
postepowania  administracyjnego, = wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

system teleinformatyczny, w ramach ktdorego
realizowane  jest  Elektroniczne  Zarzadzanie
Dokumentacja;

podstawowa jednostka fizyczna, w ktorej gromadzi
si¢ zgodnie z obowigzujagcym wykazem akt
dokumentacje¢ spraw pokrewnych tresciowo;

zobacz jednolity rzeczowy wykaz akt;

zespot elementdw sktadajacy sie z: liter, cyfr
I znakow  graficznych, stanowigcych elementy
rozpoznawcze i wyrdzniajace sprawy, wedlug
ktorych taczy sie, wyszukuje akta jednej sprawy

i gromadzi w teczkach aktowych poszczegolne
sprawy lub grupy spraw.

§3

1. Zasob zgromadzony w Archiwum UMK stanowi czg¢$¢ narodowego zasobu archiwalnego.
2. Archiwum UMK ma prawo wieczystego przechowywania materiatow archiwalnych,

zgodnie z art. 3 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2016 r.
poz. 1506 z p6zn. zm.).

3. Archiwum UMK gromadzi i przechowuije:

1) materiaty archiwalne (akta kategorii A) 1 dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii
B), niezaleznie od techniki wykonania i formy zewnetrznej nos$nikdéw, powstate
w wyniku dziatalno$ci witadz uczelni 1 wszystkich komoérek organizacyjnych
w Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu, zwanego dalej ,,UMK” (akta
wydziatowe, komorek, organizacji i stowarzyszen uniwersyteckich);

2) dokumentacj¢ odziedziczong po bytej] Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy;

3) dokumentacj¢ wytworzong przez Archiwum UMK,

4) materialy archiwalne 1 dokumentacje dotyczaca dzialalnosci organizacji i stowarzyszen
dziatajacych w UMK oraz osob fizycznych z nim zwigzanych (spuscizny, darowizny

i depozyty).

Rozdzial 2
Organizacja Archiwum UMK

§ 4

. W UMK funkcjonuje archiwum usytuowane w strukturze organizacyjnej, w sktad ktorej
wchodzg: Archiwum UMK i jego Oddzial Zamiejscowy w Bydgoszczy.

. Archiwum UMK jest ogdlnouczelniang komorka organizacyjng UMK, ktora jednoczesnie
wchodzi w sktad panstwowej sieci archiwalnej, petnigc funkcje archiwum zakladowego
uprawnionego do posiadania zasobu historycznego.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zorganizowania magazynow podrecznych dziatajacych przy
komorkach organizacyjnych pozostajacych pod $cistym nadzorem merytorycznym
Archiwum UMK. Magazyny podreczne w drodze zarzadzenia powotuje rektor.
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4. Za funkcjonowanie i stan dokumentacji w magazynach podrecznych odpowiadaja
kierownicy wtasciwych komorek organizacyjnych.

5. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcj¢ Archiwum UMK
spetnia ten system lub jego modut.

§5

1. Zasady dziatania Archiwum UMK w strukturze UMK okresla Statut UMK.

2. Strukture organizacyjna, zasady podleglosci, sprawy personelu oraz zakres zadan okresla
Regulamin Archiwum UMK przyjety przez Senat UMK.

3. Archiwum UMK podlega rektorowi lub wyznaczonemu przez niego prorektorowi, ktory
sprawuje nadzor nad jego dziatalnos$cia.

4. Nadzoér merytoryczny nad zasobem Archiwum UMK i dokumentacjg po bylej Akademii
Medycznej im. Ludwika Rydygiera w Bydgoszczy sprawuje wlasciwe archiwum
panstwowe.

Rozdzial 3
Zadania Archiwum UMK

§6
1. Zadaniem Archiwum UMK jest prowadzenie dzialalnoSci archiwalnej, naukowo-
dydaktycznej, informacyjnej i dokumentacyjnej.
2. Dziatalno$¢ archiwalna polega na:
1) ksztaltowaniu narastajagcego zasobu w UMK, czyli doradzaniu komodrkom
organizacyjnym (we wspotdziataniu z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych)

w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja, niezaleznie od tego, czy

dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie

EZD, czy poza nim;

2) przejmowaniu dokumentacji komorek organizacyjnych:

a) spraw zatatwionych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w  wersji
papierowej,

b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nos$nikoéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD;

3) przechowywaniu i zabezpieczaniu zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzeniu
jej ewidencji;

4) przeprowadzaniu skontrum dokumentacji;

5) porzadkowaniu przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych

W stanie nieuporzadkowanym;

6) udostepnianiu przechowywanej dokumentacji;
7) wycofywaniu dokumentacji ze stanu Archiwum UMK w przypadku wznowienia sprawy

W komorce organizacyjnej;

8) przeprowadzaniu kwerend archiwalnych, czyli poszukiwaniu w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy okreslonej problematyki;

9) brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej;

10) sporzadzaniu rocznych plandw i sprawozdan z dziatalnosci Archiwum UMK.

§7
W zakresie dzialalno$ci naukowo-dydaktycznej Archiwum UMK prowadzi prace dotyczace
m.in.:



1) historii nauki i szkolnictwa wyzszego, ze szczegdlnym uwzglednieniem dziejow
UMK;

2) archiwistyki i zarzadzania dokumentacjg;

3) praktyk archiwalnych dla studentéw archiwistyki i zarzgdzania dokumentacja;

4) opracowania i redagowania wydawnictw dotyczacych dziejow UMK, organizacji,
stowarzyszen oraz osob z nim zwigzanych.

§8

W zakresie dziatalnosci informacyjnej i dokumentacyjnej Archiwum UMK prowadzi prace
dotyczace m.in.:

=

w

1.

3.

1) dziatalnosci popularyzujacej wiedz¢ o materiatach archiwalnych i archiwach,
W postaci wydawnictw, prezentacji, pokazow, wystaw, filméw, stron internetowych
itp.;

2) gromadzenia informacji o zréodlach do dziejow UMK, jego pracownikoéw
i absolwentow;

3) udzielania informacji na temat dziejow UMK i wlasnego zasobu;

4) przeprowadzania wywiadow z pracownikami UMK, nagrywania wspomnien itp.

Rozdzial 4
Obsada i obowiazki pracownikéw Archiwum UMK

§9
Za dziatalnos¢ Archiwum UMK odpowiada kierownik Archiwum UMK.

. Przelozonym stuzbowym pracownikéw Archiwum UMK jest rektor, a przetozonym

bezposrednim kierownik Archiwum UMK.
Kierownik Kieruje i reprezentuje Archiwum UMK,
Kierownik Archiwum UMK jest odpowiedzialny za:
1) nadzor w zakresie kancelaryjno-archiwalnym;
2) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow, zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w UMK
3) promocje zasobu i dziatalnosci Archiwum UMK na zewnatrz;
4) organizacje i poziom dziatalnosci prowadzonej w Archiwum UMK
5) zabezpieczenie zasobu UMK — materiatbw archiwalnych i1 dokumentacji
niearchiwalnej;
6) majatek Archiwum UMK.

§ 10
Kierownik Archiwum UMK sklada rektorowi roczne sprawozdanie i plan pracy,
zatwierdzone uprzednio przez Rade Archiwum, natomiast pracownik Oddziatu
Zamiejscowego Archiwum UMK przesyta prorektorowi ds. Collegium Medicum
w Bydgoszczy sprawozdanie roczne i plan pracy.
Kierownik Archiwum UMK i pracownik Oddzialu Zamiejscowego Archiwum UMK
sporzadzaja sprawozdania roczne z dziatalno$ci archiwum w terminie do konca lutego
roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.
W sprawozdaniu powinny by¢ zamieszczone nastgpujace dane:
1) sprawy organizacyjne;
2) opis lokalu i sprawy personelu Archiwum UMK;
3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegolnych komoérek organizacyjnych, w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;
4) ilo§¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych
no$nikow danych;



5) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej;

6) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob korzystajacych
z zasobu,

7) dzialalno$¢ magazyndéw podrecznych przy komorkach organizacyjnych oraz Oddziatu
Zamiejscowego Archiwum UMK w Bydgoszczy;

8) informacje o opracowaniu zasobu i pomocach ewidencyjnych;

9) prace naukowo-badawcze i dziatalno$¢ popularyzatorska pracownikéw archiwum.

4. Tlos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—6, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD —
liczbe spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD —
liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych nosnikéw danych — liczbe
nosnikow 1 liczbe przesylek zapisanych na tych nos$nikach;

4) dla dokumentacji w postaci tradycyjnej — liczbg teczek aktowych, pudet, paczek
Z wylaczeniem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metrow biezacych.

§11
Kierownik Archiwum UMK sporzadza roczny plan pracy archiwum, ktéry winien by¢
przygotowany do konca grudnia kazdego roku na rok nastepny i przedtozony do akceptacji
rektorowi lub wyznaczonemu przez niego wlasciwemu prorektorowi.

§12
W razie zmiany na stanowisku kierownika Archiwum UMK, przekazanie archiwum nowemu
kierownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 5
Lokal i wyposazenie Archiwum UMK

§13
1. Lokal Archiwum UMK zapewnia realizacj¢ wszystkich zadan 1 powinien sktadac si¢ z:
1) pomieszczen biurowych dla pracownikow;
2) pracowni naukowej — miejsca udostgpniania dokumentacji;
3) pomieszczen magazynowych o powierzchni zapewniajacej miejsce na staty doptyw akt;
4) pracowni konserwacji materiatdéw archiwalnych lub mozliwosci korzystania z pracowni
innych komorek uniwersyteckich.
2. Pomieszczenia Archiwum UMK powinny spetnia¢ wymogi bhp i ppoz.

§ 14
W pomieszczeniach magazynowych Archiwum UMK do przechowywania dokumentacji
W postaci tradycyjnej zapewnia si¢ warunki odpowiednie do realizacji zadan archiwum oraz
zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrata, w szczeg6lnosci pomieszczenia te powinny:
1) by¢ usytuowane na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatos$cig stropow;
2) by¢ suche i zapewnia¢ wlasciwg temperature i wilgotno$¢ w ciggu roku;
3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;
4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem w drzwi antywlamaniowe, alarm przed
dostepem 0s0b nieuprawnionych;
5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez System wykrywania ognia i dymu
oraz wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrodia pozaru,
drabiny, koce gasnicze, itp.;



6) byc¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni slonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$¢, bez potrzeby
korzystania z przeno$nego zrodta §wiatta.

§15
1. Magazyny Archiwum UMK wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly przesuwane lub metalowe stacjonarne, oddalone od S$cian
minimum 5 cm, z przejsciem mi¢dzy nimi minimum 80 cm, o wysokos$ci i szeroko$ci
potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza;

4) komputer.

2. Numerowanie regatow, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na oznaczeniu ich liczba
rzymska.
3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie powinny znajdowa¢ si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentac;ji;

2) nie wolno stosowac¢ farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) zabronione jest palenie tytoniu;

4) nie powinny znajdowac si¢ rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

5) jako zrodet swiatta sztucznego powinno si¢ uzywaé $wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatta nie moze przekraczad
200 luksow;

6) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej i tatwej do utrzymania
W czystosci (w szczegdlnosci plytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

7) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury okreslone w zalaczniku nr 1
do ,,Instrukcji archiwalnej Archiwum UMK?”;

8) nalezy codziennie rejestrowaé warunki wilgotnosci itemperatury, awyniki te
powinny by¢ kontrolowane i analizowane przynajmniej raz w tygodniu;

9) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie;

10) przynajmniej raz w roku dokumentacja powinna by¢ odkurzana przy pomocy
specjalistycznego sprzetu.

§ 16
1. Wstep do magazyndéw Archiwum UMK majg wytacznie pracownicy Archiwum UMK, ich
bezposredni przetozeni oraz upowaznieni przez rektora przedstawiciele organow
kontrolnych, tylko w obecnosci archiwisty.
2. Dostep do pomieszczen magazynéw podrecznych ustala kierownik wlasciwej komorki
organizacyjnej.



Rozdzial 6
Archiwalna klasyfikacja akt i ksztaltowanie narastajacego zasobu

§17
Podziat zasobu archiwalnego na kategorie zostat okreslony w jednolitym rzeczowym wykazie
akt oraz § 2 instrukcji kancelaryjne;j.

§18
W zakresie ksztattowania narastajagcego zasobu Archiwum UMK prowadzi:

1) nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem magazynow podrecznych dziatajacych
przy komorkach organizacyjnych;

2) szkolenia dotyczace zakladania, prowadzenia 1 opisywania teczek zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi;

3) szkolenia dotyczace przechowywania dokumentacji w komorkach organizacyjnych;

4) szkolenia w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazania do Archiwum
UMK;

5) szkolenia w sprawie przygotowania dokumentacji niearchiwalnej do brakowania
w komorkach organizacyjnych;

6) szkolenia nowo przyjetych pracownikow UMK w zakresie obowigzujacych przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych.

Rozdzial 7
Przejmowanie dokumentacji do Archiwvum UMK

§ 19

1. Dokumentacje spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komoérce organizacyjnej
przez okres 3 lat, liczac od 1 stycznia kolejnego roku kalendarzowego po zakonczeniu akt
sprawy.

2. Po uplywie terminu przechowywania dokumentacji w komorce organizacyjnej, Archiwum
UMK przyjmuje materialty archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalng kompletnymi
rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym.

3. Kwestie porzadkowania dokumentacji w postaci aktowej reguluje § 49 ust. 4 instrukcji
kancelaryjnej.

4. W uzgodnionych terminach poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja
uporzadkowang dokumentacje¢ w uktadzie zgodnym z wykazem akt na podstawie spisoéw
zdawczo-odbiorczych (wzor stanowia zalaczniki nr 2-7) sporzadzonych osobno dla kat.
A w 4 egzemplarzach, dla kat. B w 3 egzemplarzach. Komodrka organizacyjna
przekazujaca dokumentacj¢ do Archiwum UMK wypelnia rubryki spisu zdawczo-
odbiorczego oznaczone od 1 do 6. Spis zdawczo-odbiorczy przesytany jest do archiwum
w formie elektronicznej w celu sprawdzenia poprawnosci sporzadzenia. Spis podpisuje
przygotowujacy go pracownik zlewej strony pod tekstem ikierownik komorki
organizacyjnej po prawej stronie spisu.

5. Pracownik archiwum przyjmujac dokumentacje sprawdza poprawnos$¢ uporzadkowania
przekazywanej dokumentacji oraz jej zgodno$¢ ze spisem zdawczo-odbiorczym.

6. Po dokonaniu czynno$ci sprawdzajacych pracownik archiwum przejmuje dokumentacje
I potwierdza jej odbior podpisem zlozonym na $rodku pod tekstem spisu zdawczo-
odbiorczego.

7. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
W kolejnosci wptywu 1 nadaje im numery biezace z wykazu.



8. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komoérka organizacyjna jako
potwierdzenie przekazania dokumentacji do Archiwum UMK, 3 egzemplarze dla kat. A,
2 egzemplarze dla kat. B pozostawia si¢ w archiwum. Jeden egzemplarz spisu akt kat. A
otrzymuje wlasciwe archiwum panstwowe.

9. Przejete teczki (z wytaczeniem dokumentacji studenckiej w kampusie torunskim) zostaja
oznaczone sygnaturg archiwalng skladajaca si¢ z kolejnego numeru z wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych i kolejnego numeru pozycji spisu zdawczo-odbiorczego.

10. Sktady chronologiczne sg przekazywane w 4 egzemplarzach na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego (wzor stanowi zalacznik nr 8).

11. Sktady elektronicznych nosnikow danych sa przekazywane w4 egzemplarzach na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wzor stanowi zalacznik nr 9).

§20

1. Archiwista moze odmowic¢ przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji

kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo—odbiorcze zawierajg braki lub bledy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo—odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomic¢ kierownika

komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje przygotowata oraz rektora.

Rozdzial 8
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§21

1. Dokumentacja przekazywana 1 przechowywana w Archiwum UMK powinna by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt, obowigzujacy w czasie, gdy
dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej. Do konca roku 2017 obowigzujg wczesniejsze przepisy kancelaryjno-archiwalne,
oddzielne dla Archiwum UMK i Archiwum Zaktadowego CM UMK.

§22
Po sprawdzeniu 1 przejeciu dokumentacji w postaci tradycyjnej, sktadow chronologicznych
lub informatycznych nos$nikéw danych, w przypadku gdy Archiwum UMK nie dysponuje
narzedziami, o ktorych mowa § 29 ust. 1, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w ,,Wykazie spisow zdawczo—odbiorczych” (wzor
stanowi zalacznik nr 10), zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowsa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo—odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez Archiwum UMK,

C) pelng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) pelna nazwg komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta
lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomdw teczek, pudet, nosnikéw w spisie;

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy od gory, posrodku spisu, numer wynikajacy

z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

3) w komorce organizacyjnej pozostaje jeden podpisany egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego;

10



4) nanosi na kazdg teczkg aktowa (z wytaczeniem dokumentacji studenckiej dla kampusu
torunskiego), pudto, no$nik w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng, czyli numer
spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w Spisie,
przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy zaznacza na teczce kolejny tom, a jezeli
teczki wtozono do pudia, to na pudio nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;

5) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo—odbiorczego przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji
w archiwum;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo—odbiorczego do odpowiednich akt (teczek),
0 ktérych mowa w § 23 ust. 1.

§23
. Archiwum UMK prowadzi dwie odrebne grupy spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo—odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisdéw zdawczo—odbiorczych;
2) drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedlug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.
. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala si¢
postgpowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatow archiwalnych.
. Przepiséw ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli Archiwum UMK posiada narzgdzia
informatyczne, o0 ktérych mowa w § 29 ust. 1.

§24
. Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nos$nikéw danych
I wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
. Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane w sposob
umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania zapisu
na informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje
elektroniczng.
. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku pod warunkiem,
ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.
. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
no$nika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest no$nik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;

2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;

3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
. W przypadku, gdy uszkodzenie uniemozliwiajagce wykonanie kopii bezpieczenstwa
dotyczy nosnika, ktorego zawartos$ci nie skopiowano w catosci do systemu EZD,
informacje, o ktérych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych
opisujacych wlasciwg przesytke, w ramach elementu, o ktorym mowa w pkt 13 zalgcznika
nr 4 do ,,Instrukcji kancelaryjnej UMK”.

§ 25

Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata,
stosujac si¢ do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemoéw teleinformatycznych uzywanych przez
Uczelniane Centrum Informatyczne UMK (UCI);
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.
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§ 26
Dokumentacj¢ w postaci tradycyjnej uktada si¢ w Archiwum UMK systemem bibliotecznym
(pionowo) lub archiwalnym (poziomo) w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca
w archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje si¢:

1) materialy archiwalne w teczkach aktowych;

2) akta osobowe pracownikow i listy ptac;

3) akta studenckie (wedlug numeréw immatrykulacyjnych od nr 1 poczawszy,
bez zachowania odr¢bnosci wydzialowych — w kampusie torunskim; wedlug
wydziatow i spisow zdawczo-odbiorczych w kampusie bydgoskim).

4) spuscizny, dary i depozyty;

5) dokumentacje audiowizualnag;

6) dokumentacj¢ techniczng;

7) wycinki prasowe;

8) materiaty ulotne;

9) dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego;

10) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych no$nikow.

§27

1. Dokumentacja w postaci tradycyjnej zgromadzona w Archiwum UMK jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych
teczek, pudet na nowe.

2. Archiwum UMK poddaje konserwacji uszkodzone lub czgsciowo zniszczone materialty
archiwalne w pracowni konserwatorskiej.

§ 28
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum UMK,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob,
kierownik Archiwum UMK powiadamia wlasciwe organy, a takze wlasciwe archiwum
panstwowe.

§ 29
1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzgdzi informatycznych do obstugi dokumentacji bedace;j
czescig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, Ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej,

W szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do Archiwum
UMK, ich przesytania, jak i w celu sporzadzania s$rodkow ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej (wykaz akt) w Archiwum UMK;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w Archiwum UMK

3) prowadzenia ewidencji udost¢pniania dokumentacji;

4) sporzadzania S$rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza
w magazynach Archiwum UMK;

6) informowania wlasciwego archiwum panstwowego o dokumentacji kat. A
przechowywanej w Archiwum UMK;

2. Narzedzia informatyczne, o ktéorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci tradycyjnej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
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2) sa zabezpieczone przed utrata co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajacej
na odrgbnym informatycznym nos$niku danych, nie p6zniej niz dob¢ po zmianie tresci
tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch roéznych
informatycznych no$nikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

§ 30
1. Archiwum UMK prowadzi nast¢pujace rodzaje ewidencji:
1) spisy zdawczo-odbiorcze;
2) wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych;
3) wnioski o wyrazenie zgody na brakowanie;
4) ksiege udostepnien;
5) protokoty o braku lub uszkodzeniu udost¢pnianych materiatow archiwalnych;
6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalne;j;
7) spis dokumentacji niearchiwalnej;
8) protokoly wycofania dokumentacji z zasobu archiwum;
9) alfabetyczne kartoteki: studenckie i osobowe w formie tradycyjnej;
10) inne pomoce w postaci tradycyjnej i elektronicznej: inwentarze ksigzkowe, indeksy,
skorowidze, katalogi, np. prac magisterskich, doktorskich i habilitacyjnych;
11) bazy danych.
2. Archiwum UMK prowadzi ewidencje wypozyczen w postaci ksiegi udostepnien, rewersow
(kart udostepniania akt) oraz bazy Uzytkownik.
3. Ewidencj¢ przechowuje si¢ w Archiwum UMK wieczys$cie w oddzielnych teczkach. Nie
wolno ich wypozycza¢ na zewnatrz.

Rozdzial 9
Porzadkowanie materialow archiwalnych oraz przeprowadzanie
skontrum dokumentacji w Archiwum UMK

§ 31
W zakresie opracowywania zasobu Archiwum UMK stosuje przepisy metodyczne
obowigzujace w panstwowe] stuzbie archiwalnej. Dotyczy to rowniez opracowywania
dokumentacji nieaktowej (nagran, filmow, fotografii, materiatow ulotnych) i spuscizn.

§ 32
Skontrum dokumentacji polega na:
1) porownaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w Archiwum UMK;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§33
1. Skontrum przeprowadza si¢ na polecenie kierownika Archiwum UMK.
2. Z przeprowadzonego skontrum sporzadza si¢ protokot, ktory powinien zawierad
CO najmnieyj:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w Archiwum UMK;
3) date oraz podpisy 0sob przeprowadzajgcych skontrum.
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§ 34
Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

§ 35
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
W stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial 10
Udoste¢pnianie dokumentacji przez Archiwum UMK

§ 36

1. Archiwum UMK udostepnia i wypozycza materialy archiwalne do celéow stluzbowych
komoérkom organizacyjnym UMK oraz na zadanie panstwowych organdéw kontrolnych,
organdéw S$cigania lub wymiaru sprawiedliwosci, wytacznie na podstawie rewersu/zaktadki
lub karty udostepnienia akt (wzor stanowig zalaczniki nr 11-12).

2. Udostepnia si¢ cale teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych dokumentow
wyjetych z jednostek archiwalnych.

3. Komorki organizacyjne UMK przesylaja rewersy/zaktadki na adres: Archiwum UMK
w Toruniu, ul. Mickiewicza 2/4 (dotyczy zasobu w kampusie torunskim) Iub jego Oddziatu
Zamiejscowego w Bydgoszczy, ul. Jagiellonska 13-15 (dotyczy zasobu w kampusie
bydgoskim).

4. Zamowienia na materialy archiwalne nalezy sktada¢ z kilkudniowym wyprzedzeniem.
Realizowane sa réwniez zamowienia sktadane za pomocg formularza elektronicznego i e-
maile.

5. Materialy archiwalne udostgpniane beda na podstawie prawidtowo wypelnionego
rewersu/zakltadki  wypisanego  oddzielnie dla kazde; jednostki  archiwalnej.
Rewersy/zaktadki nieprawidtowo wypeltnione nie beda realizowane.

§ 37

1. Na korzystanie z materialdw archiwalnych wytworzonych przez inne komorki
organizacyjne UMK zgod¢ wyraza rektor, prorektor ds. Collegium Medicum lub kanclerz
Uniwersytetu oraz kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej materiaty naleza.

2. Wypozyczenie dokumentacji z Archiwum UMK dla celow stuzbowych komoérkom
organizacyjnym odbywa si¢ na podstawie upowaznienia lub wniosku, w ktorym
kierownik/dyrektor danej komorki organizacyjnej wskazuje osoby upowaznione do
Wypozyczania akt (wzor stanowi zalacznik nr 13).

3. Korzystajacy z akt przejmuje na siebie odpowiedzialno$¢ za wypozyczone materialy
archiwalne, z ktorych korzysta, oraz za terminowy ich zwrot.

4. Akta wypozyczane sg komodrkom organizacyjnym UMK na okres 30 dni, liczac od
momentu zlozenia rewersu/zaktadki. W przypadku koniecznosci przedtuzenia tego
terminu, wypozyczajacy informuje Archiwum UMK o przyczynie zwloki oraz podaje
przypuszczalny termin zwrotu akt.

§ 38
1. Udostepnienie dokumentacji przechowywane] w Archiwum UMK odbywa si¢ na
podstawie rewersow/zakladek lub karty wypozyczenia/udostepnienia dokumentacji — dla
0sOb z zewnatrz, sporzadzanych przez zainteresowanego, zawierajacych co najmniej:
1) dat¢ wypozyczenia,
2) dane pracownika, ktéremu dokumentacja ma by¢ udostgpniona;
3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem udostepnienia, przez zamieszczenie
we wniosku co najmniej:
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a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla
I zgromadzita lub przekazata,

b) symbolu klasyfikacyjnego Iub/i hasta klasyfikacyjnego,

c) dat skrajnych dokumentacji;

d) sygnatury archiwalnej;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza UMK:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.
. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom UMK wymagana jest zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla, zgromadzita lub przekazata
do Archiwum UMK. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje rektor,
prorektor ds. Collegium Medicum lub kanclerz Uniwersytetu — zgodnie z § 37 ust. 1.
. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza UMK kazdorazowo wymagane jest
zezwolenie rektora lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 39

. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.

. Niedopuszczalne jest:

1) wytaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych pism i przesytek;

2) nanoszenie na dokumentacj¢ na no$niku papierowym adnotacji i uwag.

§ 40

. Archiwista sprawdza stan udost¢pnianej dokumentacji przed jej udost¢pnieniem oraz

PO jej zwrocie.

. W przypadku stwierdzenia zagini¢cia, uszkodzenia lub brakow W wypozyczonej

z Archiwum UMK dokumentacji, archiwista sporzadza protokot (wzoér stanowi zalacznik

nr 14), w ktorym umieszcza si¢ nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) imi¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;

2) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktora dokumentacje wypozyczata, w celu wyjasnienia
sprawy;

3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum wieczyscie w oddzielnej teczce.

. Na podstawie protokotu kierownik Archiwum UMK zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 41

. Archiwum UMK udost¢pnia materialty archiwalne powstate co najmniej przed 30 laty,
ktérych ujawnienie nie narusza prawnie chronionych interesow Panstwa Polskiego,
jednostek organizacyjnych i obywateli, a takze tajemnic prawnie chronionych.

. Materiaty archiwalne, od ktorych powstania nie uptyneto 30 lat, moga by¢ udostgpniane
zazgodg rektora i kierownika Archiwum UMK po przedtozeniu odpowiednio
umotywowanej prosby (wzor stanowi zalacznik nr 15).

. Obcokrajowcy lub podmioty migdzynarodowe mogg korzysta¢ z materiatdéw archiwalnych
tylko za zgoda rektora po przedtozeniu prosby o udostepnienie.
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§ 42
Informacje o materiatach archiwalnych niezb¢dnych do zlozenia zamowienia wyszukiwane
s przez Uzytkownika samodzielnie.
Uzytkownik ma prawo, przy wyszukiwaniu informacji o materiatach archiwalnych
niezbednych do zlozenia zamoéwienia, do korzystania z inwentarzy, kartotek, spisow,
baz elektronicznych i innych pomocy archiwalnych, a takze z biblioteki podre¢cznej
Archiwum UMK.
Kierownik Archiwum UMK moze odmowi¢ udost¢pnienia materiatow archiwalnych ze
wzgledu na stan ich zachowania oraz nieuporzadkowanie zespotu. Udostepnia si¢ tylko
materiaty wczesniej spaginowane.
Od decyzji kierownika Archiwum UMK przystuguje odwotanie do rektora.
Po opublikowaniu pracy opartej na materialach przechowywanych w Archiwum UMK
Uzytkownik sktada jeden jej egzemplarz do biblioteki podrecznej archiwum.
Materiaty archiwalne posiadajace kopie uzytkowe udostgpniane sa3 w postaci reprodukcji
(skanéw, kserokopii). W uzasadnionych przypadkach, za zgoda kierownika Archiwum
UMK, udostepniane s3 oryginaty.

§43
Przez prace dyplomowe nalezy rozumie¢: prace licencjackie, magisterskie i doktorskie.
Prace dyplomowe powstale w UMK udostgpniane sa wylacznie w celach naukowo-
badawczych, o$wiatowych i kulturalnych na pisemny wniosek Uzytkownika (wzoér
stanowi zalacznik nr 16).
Powyzsze ustalenia nie dotycza autoréw prac dyplomowych, samodzielnych pracownikow
naukowych oraz pracownikéw komorek organizacyjnych UMK korzystajacych z prac
dla celow stuzbowych.
Studenci i doktoranci chcacy skorzysta¢ ze wspomnianych prac powstatych do 2005 roku
powinni uzyskaé pisemng aprobate opiekuna naukowego.
Pozostali Uzytkownicy pragnacy skorzysta¢ z prac dyplomowych powstatych do 2005
roku, powinni przedlozy¢ pisemne poparcie wniosku przez przetozonego lub kierownika
instytucji, w ktorej pracuja.
Jezeli osoba jest zainteresowana udostgpnieniem wigcej niz jednej pracy dyplomowej,
na udostepnienie kazdej pracy sktada odrebny wniosek.

§ 44
Prace dyplomowe powstate po 2005 roku moga by¢ udostepniane tylko w wypadku,
gdy autor udzielit UMK zgody na ich udostgpnianie w Archiwum UMK. Studenci
I doktoranci chcacy skorzysta¢ z tych prac winni przedtozy¢ pisemna zgode opiekuna
naukowego. Pozostali Uzytkownicy poparcie przetozonego lub kierownika instytucji,
w ktorej pracuja.
Nauczyciele akademiccy, posiadajacy, co najmniej stopien naukowy doktora, wypehniaja
wniosek z prosba o udostgpnienie prac dyplomowych, nie wymagajacy zgody, w ktorym
okreslajg cel kwerendy z zastrzezeniem zapisow § 10 pkt 3 zarzadzenia Nr 75 Rektora
UMK z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie udostepniania i korzystania z zasobu Archiwum
UMK (Biuletyn Prawny UMK Nr 5 poz. 173).
Jednorazowo udostgpnia si¢ do trzech prac dyplomowych.
Uzytkownik moze korzysta¢ z prac dyplomowych przez okres 6 miesigcy od daty ztozenia
wniosku. Przerwa w Kkorzystaniu z prac dtuzsza niz 6 miesiecy powoduje wygasnigcie
waznos$ci wniosku.
Zaden element pracy dyplomowej nie moze byé kopiowany (kserowany, skanowany,
fotografowany). Przepis ten nie dotyczy autorow prac dyplomowych.
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§ 45
1. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca
komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisane;j
na informatycznym no$niku danych.
2. Prace dyplomowe w wersji elektronicznej udostepnia si¢ na miejscu w pracowni naukowej,
po pobraniu ich z Archiwum Prac Dyplomowych (APD).

§ 46
Nie wolno wypozyczac¢ poza Archiwum UMK dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia
oraz $rodkéw ewidencyjnych.

§ 47
Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji, z podaniem daty jej
udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum (wzor stanowi zalacznik nr 17).

Rozdzial 11
Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum UMK

§ 48
W przypadku wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do Archiwum UMK, archiwista na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje ja z archiwum i przekazuje do tej komorki.

§ 49
1. Wycofanie dokumentacji w postaci tradycyjnej z archiwum polega na:

1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum UMK (wzér

stanowi zalacznik nr 18), zawierajacego co najmniej:

a) date¢ wycofania,

b) numer protokotu,

€) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnaturg archiwalng teczki aktowej;

2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokolu wycofania),
do wlasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana
dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci tradycyjnej z Archiwum

UMK do komorki organizacyjnej, protokdt podpisujg archiwista 1 kierownik komorki

organizacyjnej.

§ 50
1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z Archiwum UMK
polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujagcemu kierownikowi komorki lub
pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wniosek sktada si¢ w postaci elektroniczne;.
3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

N
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Rozdzial 12
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 51

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie do zniszczenia

tej czeSci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania (okreslony

w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji, o ktérych mowa

wart. 6 ust. 2 pkt 2 ustawy archiwalnej) uptyngl oraz po uznaniu przez jednostke

organizacyjng i komorke organizacyjng, ze dokumentacja niearchiwalna utracita dla nich
znaczenie, w tym warto$§¢ dowodowsa.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek kierownika Archiwum

UMK, za uprzednig zgoda dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego, ktory stwierdza,

ze wérod dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie wystepuja materiaty archiwalne.

. Wydzielaniu podlega dokumentacja niearchiwalna, okreslona symbolem kategorii

archiwalnej, ktorej okres przechowywania minat.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum UMK przeprowadza archiwista.

Powinno ono odbywac si¢ systematycznie przynajmniej raz W roku.

. Czynnosci zwigzane z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum UMK

polegaja na:

1) sprawdzeniu spisow zdawczo-odbiorczych w celu wytypowania dokumentacji, ktorej
okres przechowywania minat;

2) wydzieleniu z zasobu Archiwum UMK dokumentacji przewidzianej do wybrakowania
I umieszczeniu jej w odrebnej grupie, w porzadku, w ktorej wystepowata
w odpowiednich spisach zdawczo-odbiorczych;

3) sporzadzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej (wzoér stanowi zalacznik nr 19) oraz
protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzér stanowi zalacznik nr 20).
Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej sporzadza si¢ w2 egzemplarzach
(wytacznie dla Archiwum UMK), ktory podpisuja przewodniczacy oraz cztonkowie
komisji.

. Brakowanie odbywa si¢ pod kierunkiem Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji

w sktad ktorej wehodza:

1) kierownik Archiwum UMK;

2) pracownik z Archiwum UMK dla komorek organizacyjnych w kampusie torunskim, lub
pracownik z jego Oddziatu Zamiejscowego dla komoérek organizacyjnych w kampusie
bydgoskim;

3) koordynator do spraw czynnosci kancelaryjnych;

4) dyrektor/kierownik komorki organizacyjnej, ktorej dotycza akta do wybrakowania.

. Archiwum UMK sktada wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej do wlasciwego archiwum panstwowego (wzor stanowi zalacznik nr 21).

. Whniosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej;

2) nazwe jednostki i komorki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana;

3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (informacja zar6wno
0 przepisach obowigzujagcych w danym podmiocie w momencie powstawania
dokumentacji jak i o przepisach, na podstawie ktorych dokonano weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej akt — jednolity rzeczowy wykaz akt lub kwalifikator
dokumentacji);

4) okreslony datami rocznymi okres, z ktoérego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;
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5) informacj¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej (np. dokumentacja aktowa,
techniczna, geodezyjno-kartograficzna, audiowizualna, elektroniczna itp.);

6) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wlasciwy dla
danego rodzaju dokumentacji sposob, w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych,
jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych (np. dla dokumentacji aktowej
w mb, dokumentacji geodezyjno-kartograficznej w j.inw., mapy, fotografie w j.a.);

7) oswiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
O utracie jej znaczenia, w tym warto$ci dowodowej, dla jednostki (komorki)
organizacyjnej, ktora ja wytworzyta lub zgromadzita, a w przypadku ich braku — dla
jednostki (komorki) organizacyjnej, ktora przejeta ich zadania lub kompetencje (wzor
stanowi zalacznik nr 19);

9. Do wniosku dotgcza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktora ma podlegac
wybrakowaniu — 2 egzemplarze spisu;

10. Po uzyskaniu zgody na brakowanie z wiasciwego archiwum panstwowego nastepuje
przekazanie wybrakowanej dokumentacji wraz z jednym egzemplarzem zezwolenia do
firmy zajmujacej si¢ profesjonalnym i bezpiecznym niszczeniem makulatury.

§52

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostalej w komorkach organizacyjnych
inicjuja te komorki poprzez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do
brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik komorki organizacyjnej po
konsultacji i pod nadzorem archiwisty sporzadza spis dokumentacji niearchiwalne;.

3. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek
organizacyjnych, ktorych dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku
gdy nie ma takiej mozliwosci, opini¢ wydaje rektor lub prorektor ds. Collegium Medicum.

4. Spisy wybrakowanej, przewidzianej do zniszczenia dokumentacji sporzadza si¢
w 3 egzemplarzach i przesyta do Archiwum UMK.

5. Po uzyskaniu zgody na brakowanie z wlasciwego archiwum panstwowego nastgpuje
przekazanie wybrakowanej dokumentacji wraz z jednym egzemplarzem zezwolenia do
firmy zajmujacej si¢ profesjonalnym i bezpiecznym niszczeniem makulatury.

§ 53

1. W wyniku czynnos$ci opiniowania, mozna wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej, przy czym jezeli takie stanowisko prezentuje kierownik komorki
organizacyjnej, podlega ono zatwierdzeniu przez rektora.

2. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum
panstwowe uzna catos¢ lub czegs¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest
zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci tradycyjnej:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo—odbiorczego,
¢) adnotacji w starym spisie zdawczo-odbiorczym.

3. Spis zdawczo—odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie

spisow zdawczo—odbiorczych.

§ 54
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody z wlasciwego archiwum
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panstwowego, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD
archiwista wykorzystuje do tego narz¢dzia dost¢pne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana
przez Archiwum UMK,

§ 55
1. Poszczegoélne komorki organizacyjne we wlasnym zakresie, po uzyskaniu zezwolenia na
brakowanie, przekazuja makulature na zniszczenie.
2. Przed przekazaniem na makulature, komodrka organizacyjna jest zobowigzana do zatarcia
wszelkich danych osobowych na wspomnianej dokumentaciji.
3. Przekazanie dokumentacji na makulatur¢ odbywa si¢ wytacznie z jednym egzemplarzem:
spisu dokumentacji niearchiwalnej i1 protokotu brakowania.

§ 56
W systemie EZD brakujac dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub
jej metadanych, nalezy rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w  sktadzie
chronologicznym lub w sktadzie informatycznych no$nikow danych bez sporzadzania
odrgbnego spisu.

Rozdzial 13
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji,
likwidacji UMK lub jego komdrek organizacyjnych
§ 57
Dokumentacja archiwalna wytworzona w UMK w trakcie dziatalnosci jest przechowywana
w Archiwum UMK. Przekazywanie materialow archiwalnych do wiasciwego archiwum

panstwowego nastgpuje na podstawie przepisoOw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepiséw
wydanych na ich podstawie w przypadku likwidacji UMK.

§ 58
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn
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Zalacznik nr 1 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych

Archiwum UMK

Wiasciwa Wiasciwa Dopuszczalne
Dopuszczalne ) L, )
temperatura . wilgotnosé wahania
i wahania dobowe
. powietrza wzgledna dobowe
Rodzaj : temperatury . ) .
. (w stopniach i powietrza (w % wilgotnosci
dokumentacji . powietrza :
Celsjusza) . RH) wzglednej
(w stopniach .
: . : powietrza
min. | maks. Celsjusza) min. maks.
(W % RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata 3 18 9 20 50 5
(negatywy
i pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy 3 18 2 20 50 5
I pozytywy), tasma
filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. I,mfo'rmatyczne 12 18 ) 30 40 5
nos$niki danych




(pieczatka komorki organizacyjnej)

Zalacznik nr 2 do ..Instrukcji archiwalnejf UMK?”

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji aktowej nr

Lp. | Znak Tytul teczki lub tomu Daty Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki skrajne | akt | teczek | przechowywania | zniszczenia
od —do akt w skladnicy lub
przekazania
do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8"

) rubryki 7 i 8 wypelnia Archiwum UMK




Zalacznik nr 3 do ..Instrukcji archiwalnejf UMK?”

(pieczatka komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr

Lp. Nazwa Tytuly | Branza | Stadium | Ilo§¢ | Nazwisko Data Kat. | Uwagi
obiektu projektu teczek i imie zakonczenia | arch.
i lokalizacja projektanta oprac. proj.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Zalacznik nr 4 do ..Instrukcji archiwalne] UMK”
" (pieczatka komorki organizacyjnej) |
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji fotograficznejnr ...............
Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Autor Liczba | Kat. Uwagi
klasyfikacyjny Nazwa tematu wykonania fotografii pozyt./ | arch. (np.
(osoba, obiekt, fotografii negat./ format)
wydarzenie) fot.
cyfr.
1 2 3 4 5 6 7 8
Zalacznik nr 5 do ,.Instrukcji archiwalnej UMK?”
" (pieczatka komorki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji dzwiekowej nr ..............
Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Autor Liczna Kat. | Uwagi
klasyfikacyjny Tytul nagrania nagrania nagrania jednostek | arch.

(no$nikéw)




1 2 3 4 5 6 7 8
Zalacznik nr 6 do ..Instrukcji archiwalnejf UMK?”
" (pieczatka komrki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji filmowej nr ...............
Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Autor Liczba Kat. Uwagi
klasyfikacyjny Tytul filmu powstania filmu jednostek arch.
filmu (no$nikow)
1 2 3 4 5 6 7 8
Zalacznik nr 7 do .. Instrukcji archiwalnejf UMK”
" (pieczatka komrki organizacyjnej) |
Spis zdawczo-odbiorczy materiatéw ulotnych nr .............
Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Data Miejsce Forma Kat. | Uwagi
klasyfikacyjny Tytul wydarzenia wydarzenia | wydarzenia arch. (np.
format)
1 2 3 4 5 6 7 8




Zalacznik nr 8 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(pieczatka komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy
dokumentacji przekazywanej ze skladu chronologicznego,
dla ktorej dokonano pelnego/niepelnego/nie wykonano odwzorowania cyfrowego”

Lp. Skrajne numery identyfikatoréow Nr Liczba Rok Miejsce Data zniszczenia Uwagi
(numery RPW z rejestru przesylek | kartonu | dokumentéw | rejestracji przechowywania | lub przekazania do
wplywajacych) znajdujace si¢ na przesylek akt Archiwum UMK
dokumentach przekazanych w systemie
w kartonie EZD
1 2 3 4 5 6 7 8

UWAGA: ” Niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 9 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(pieczatka komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy dla skladéw elektronicznych nosnikéw danych nr .............

Lp. Oznaczenie Typ nosnika Znak sprawy lub symbol Nr seryjny
nosnika klasyfikacyjny, z ktérym nosnika
powigzany jest no$nik
2 3 4 5




Zalacznik nr 10 do ..Instrukcji archiwalnej UMK”

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
Spisu | przejecia poz. teczek
akt spisu

1 2 3 4 5 6




”

Zalacznik nr 11 do ,Instrukcji archiwalnej UMK

Karta udostepnienia akt nr ............... )
........................................... ) )
pieczatka komorki organizacyjnej
Data ......oveevveenn. 20 e, r. Termin zwrotu akt

Prosze o udostgpnienie ¥ — wypozyczenie akt powstatych w komorce organizacyjne;j

................................................................................................ zlat....ooooeeeiin
0 ZNAKACK < ..o
i upowazniam do ich wykorzystania” — odbioru®
PaNa/1g oo
imie i nazwisko
podpis

Zezwalam na udostepnienie” wypozyczenie” wymienionych wyzej akt

") Niepotrzebne skresli¢ ™ Wypelnia archiwum zaktadowe

verte
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomow ....................cceenlll kart ..o
Data: ....cooocevvevenn Lo 200l FoPOAPIS ..o,
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrocono
do archiwum
""" podpis oddajacego akta o / o podpis odbierajacego akta archiwisty




Zalacznik nr 12 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

Rewers z zakladka
Rewers Zakladka
Komérka Imie¢ i nazwisko Komérka Imie¢ i nazwisko
wypozyczajaca Zamawiajacego Wypozyczajaca zamawiajacego
Tytul teczki Tytul teczki
Sygnatura Data zaméwienia Sygnatura Data zamowienia
Podpis Podpis




Zalacznik nr 13 do ,,Instrukcji archiwalnej UMK”

........................................ Torun, dnia ..................
(pieczatka komorki organizacyjnej)

UPOWAZNIENIE"

Upowazniam Pana/Pania

do wypozyczenia akt z Archiwum UMK dla celow stuzbowych. Upowaznienie wazne jest 3 lata.

(pieczatka i podpis kierownika/dyrektora)

* Prosze wskazaé wszystkie osoby upowaznione do wypozyczania akt z Archiwum UMK



Zalacznik nr 14 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(pieczatka Archiwum UMK)
PROTOKOL

sporzadzony dnia ............c....... 20 ....... r. W sprawie:

1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia, 3/ sporzadzenia brakow akt wypozyczonych z Archiwum UMK

stanowisko pracy/sekcja/wydzial/zespot/biuro

1/ zagingly

2/ ulegly ZniSZCZEniu, @ MIANOWICIE .....ecvverueereeeieeeieiteeteeteesseeseeseesseesteeseesreesseeseesseesseeneesseesseensessessees

3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy 0dbiorze akt ...........ccooovevveieiiiniieie e
DNia ..o 20 ....... r

Kierownik Archiwum UMK Wypozyczajacy akta

.............. o ——

Podpis bezposredniego przetozonego
wypozyczajacego akta

/podpis/

UWAGA: 1/2/ 3 niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 15 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

Prosba o udostepnienie materialow archiwalnych
IMiQ 1 NAZWISKO ...ttt

AAres/telefon/E-MaIl .......ooooeie

NI 1 SEIIA AOWOAU L0ZSAIMIOSCI: -nueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeet s teeeeetees s st rereeeseesssba i rereeetesesstsnrereeeseessnsnnnns
Stopien zawodowy/Tytul NAUKOWY ..o

ROK i kierunek studiow/mi€JSCE PraCY ........cueiuriritiit it

Prosz¢ o wudostgpnienie nastepujacych materiatow przechowywanych w  Archiwum
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika:

OPracowUj@ ZaaAANICIIE: .. ..uut ettt ettt et et et et et et et et e et et e te et eeeaneeeenneaneans
charakter pracy: tworczo-naukowa, magisterska, doktorska, inna”

W razie opublikowania pracy zobowiazuje¢ si¢ do przeslania jednego egzemplarza do
zbiorow Archiwum Uniwersytetu Mikolaja Kopernika.

Zobowigzuje sie do zacytowania wykorzystanych zasobow w przygotowanej przeze mnie
pracy.

Zobowiazuje sie do przestrzegania zasad udostepniania i Kkorzystania z zasobu
Archiwum UMK.

UWAGA: "niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 16 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

Whniosek o udostepnienie niepublikowanej pracy dyplomowej

IMIQ 1 NAZWISKO ....eiiie e

Y AN (A (Y (0T AT 1T V) RO
ROK i kierunek StudiOw/MI€JSCE PIACY ... .ouvineine ittt it ettt e
NI 1Seria dOWOAU tOZSAIMOSCIE « . vvvvtteiie ettt ettt ettt e
Stopien zawodowy/Tytul NAUKOWY ..o e,

Proszg 0 UAOSEPNICIIE PIACY ..ee.vveiurieitiiriiieiiieitiesiieesbee s e et e s e ste et sbe e s nr e e beessneesneeeneesnneanneens

ktorg zamierzam wykorzysta¢ dla potrzeb nastgpujacej dziatalnosci naukowo—badawczej lub
dydaktycznej

Zobowiqzuje si¢ przestrzegac przepisow ustawy z dnia 4 lutego 1994 r o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. Nr 24, poz. 83 z pozn. zm.) oraz zasad korzystania z materiatow archiwalnych.
Zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad udostepniania i korzystania z zasobu Archiwum UMK.

podpis korzystajacego

Opinia kierujacego pracg licencjacka/magisterska albo promotora pracy doktorskiej: ...........

pieczatka i podpis

pieczatka jednostki organizacyjnej
Decyzja w sprawie udostepnienia pracy:

data i podpis Kierownika Archiwum UMK



Ewidencja korzystajacych (metryczka)

Zalacznik nr 17 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

......................................... sygnatura ..............
pieczatka Archiwum UMK
(autor, tytut pracy)
Lp. | Nazwisko i imie Cel Oznaczenie Data Podpis osoby Uwagi
korzystajacego korzystania kopiowanych korzystania | udostepniaja-
Z pracy czesci i liczba cej
wykonanych

kopii




Zalacznik nr 18 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(miejscowosé, data)

(pieczatka)
Protokol wycofania dokumentacji
z ewidencji Archivwum UMK nr ..................
Wdniu oo NAWNITOSEK KIEIOWNIKA ...

(nazwa komorki organizacyjnej)

wycofano ze stanu Archiwum UMK nastepujaca dokumentacje:

Lp. Sygnatura archiwalna Tytul teczki Uwagi

(nr spisu zdawczo-
odbiorczego/pozycja lub
nr albumu studenta)

archiwista: komérka organizacyjna:

(podpis) (podpis)




Zalacznik nr 19 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

pelna nazwa jednostki organizacyjnej!

Spis dokumentacji niearchiwalnej? podlegajacej brakowaniu

3
kategorii B, BE, Bc*
Lp. | Oznaczenie | Sygnatura Tytul jednostki’ Daty Liczba Uwagi'?

kancelaryjne® | archiwalna® roczne® | jednostek®

(znak akt lub

znak sprawy)

1 2 3 4 5 6 7

Spis zakonczono na pozycji ................ ,zawiera ............. jednostek

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe sporzadzajacego spis (wraz z podpisem)

! Pelna nazwa jednostki organizacyjnej, ktora wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na zniszczenie
dokumentacji (odcisk pieczeci nagtdéwkowej).

2 Wskazane jest wpisanie rodzaju dokumentacji (np. aktowa, techniczna).

3 Pelna nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest przeznaczona do zniszczenia.

4 Niewtasciwe skreslic.

5 Jezeli wykaz akt byl stosowany; jezeli nie stosowano wykazu akt, nalezy zamie$ci¢ o tym informacj¢ (np. brak
znaku akt, stosowano system kancelaryjny dziennikowy, nie stosowano wykazu akt).

8 Jezeli nie byla stosowana (t]. jezeli brak ewidencji) nalezy zamieéci¢ informacje o sporzadzeniu spisu z natury.
" W przypadku stosowania wykazu akt nalezy zamie$ci¢ pelne hasto klasyfikacyjne. Jezeli nie stosowano
wykazu akt nalezy odnotowaé tytut teczki nadany przez prowadzacego teczke lub porzadkujacego
dokumentacje. Dopuszcza sie tgczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule.

8 Okres$lony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu.

% W przypadku dokumentacji aktowej nalezy poda¢ liczbe teczek (tomdw), ksiag, poszytow.

10 W szczegdlnosei w ,,uwagach” nalezy zamie$ci¢ informacje o: rodzaju dokumentacji lub nosnika, zachowaniu
dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach dokumentacji lub o wigkszym zakresie czasowym (poprzez podanie
sygnatur archiwalnych jednostek, w ktérych zachowano dokumentacje), nalezy tez uszczegdlowié zawarto$é
jednostek (tj. poda¢ rodzaj akt i spraw).




Zalacznik nr 20 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

pieczatka komorki organizacyjnej

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skladzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdéw komisji)

PrzewodniCZaCy: oo s

(0572 (07010 )74 (=TT

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............. mb i stwierdzila, ze stanowi ona nieprzydatna
do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uplynely terminy jej
przechowywania okreslone w wykazie akt lub w wykazie kwalifikacyjnym dokumentacji
technicznej.

Podpisy cztonkow komisji:
Przewodniczacy: .o

CZIONKOWIE: e

Zalagczniki: ..., kart spisu

..................... pozycji spisu



Zalacznik nr 21 do ..Instrukcji archiwalnej UMK?”

(pelna nazwa jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej)

Archiwum Panstwowe w Toruniu

Pl. Rapackiego
87-100 Torun

Znak sprawy: ................ Data pisma: ..........cccoevereenne.

Na podstawie § 9 ust. 1 Rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Zdnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz. 1743) zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie zgody na

brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej ujetej w zatagczonym spisie.

Brakowana dokumentacja niearchiwalna zostata wytworzona
Przez ... (nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktorej
dokumentacja  niearchiwalna  jest  brakowana). = Dokumentacja  byla  kwalifikowana na
POUSTAWIE: ... oo (podstawa kwalifikowania dokumentacji

niearchiwalnej tj. data i pelna nazwa aktu wprowadzajgcego jednolity rzeczowy wykaz akt lub kwalifikator
dokumentacji (informacja zaréwno 0 przepisach obowigzujgcych w danym podmiocie w momencie powstawania
dokumentacji jak i o przepisach, na podstawie ktorych dokonano weryfikacji kwalifikacji archiwalnej akt)).

Brakowaniu podlega dokumentacja: .......... ceveeneen (informacja o rodzaju
dokumentacji niearchiwalnej — np. dokumentacja aktowa technlczna geodezyjno kartograficzna, audiwizualna,
itp) z lat ...............cceeeeeeveennen. (OkresSlony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja
niearchiwalna) w ilosci ................... (informacja o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazona we

wilasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposob — np. dla dokumentacji aktowej w mb, mapy, fotografie
wij.a.).

Oswiadczam takze, ze uptynat okres przechowywania brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej oraz ze wutracita ona znaczenie, w tym warto§¢ dowodowa,
dla ..o (wymieni¢ nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktore jg wytworzyly

lub zgromadzily, a w przypadku ich braku — dla jednostki organizacyjnej, ktore przejely ich zadania lub kompetencje).

Zal.: 2 egz. spisu dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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