ARCHIWIZACJA DOKUMENTACII
w UNIWERSYTECIE MEDYCZNYM we WROCLAWIU

1. Jednostki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego po uptywie petnych dwéch
lat kalendarzowych, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw.

2. Dokumentacje przekazuje sie kompletng, petnymi rocznikami. Do przekazywanej dokumentacji nalezy
dotgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.

3. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozina pozostawi¢ w jednostce
organizacyjnej, ale wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego, tj. po dokonaniu
formalnosci przekazania (uporzgdkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych akt).
Na spisach zdawczo-odbiorczych akt umieszcza sie wowczas adnotacje ,Akta pozostajg w jednostce
organizacyjnej na zasadzie wypoZyczenia z archiwum zaktadowego do dnia ....”.

4. Termin przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego nalezy uzgodni¢ z archiwistg.

5. Archiwum zaktadowe przejmuje z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych akta spraw ostatecznie
zatatwionych, zakwalifikowane do odpowiednich kategorii archiwalnych, prawidtowo uporzagdkowane

i zewidencjonowane.

PORZADKOWANIE AKT KATEGORII A i BES0

1) przetozenie akt z segregatoréw do teczek,

2) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw, a w sprawie — rzeczowo
i chronologicznie, poczgwszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze teczki;

3) w przypadku dokumentacji nietworzgcej akt sprawy utozenie dokumentéw chronologicznie;

4) wytaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

5) odfozenie do teczek aktowych spisdw spraw (w przypadku teczek zbiorczych, podmiotowych
i przedmiotowych spisy spraw gromadzi sie w osobnych teczkach);

6) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki, itp.);

7) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej. Grubos¢ teczki nie
powinna przekracza¢ 5 cm (jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, to nalezy jg podzieli¢ na tomy);

8) ponumerowanie kazdej zapisanej strony otdwkiem (w zewnetrznym gérnym rogu strony); liczbe stron
w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: , Niniejsza teczka zawiera
.... Stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzgdkujgcej i paginujgcej akta]”;

9) opisanie teczek aktowych;

10) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

W2z0r opisu teczki aktowej stanowi zatacznik nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej UMW.

Instrukcja kancelaryjna:
https://www.umw.edu.pl/pl/zarzadzenia/zarzadzenia-rektora/2022/nr-80xvi-r2022-instrukcja-

kancelaryjna-uniwersytetu-medycznego



https://www.umw.edu.pl/pl/zarzadzenia/zarzadzenia-rektora/2022/nr-80xvi-r2022-instrukcja-kancelaryjna-uniwersytetu-medycznego
https://www.umw.edu.pl/pl/zarzadzenia/zarzadzenia-rektora/2022/nr-80xvi-r2022-instrukcja-kancelaryjna-uniwersytetu-medycznego

PORZADKOWANIE AKT KATEGORII B

1) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie przekraczajgcej 5 cm (jezeli
grubosc teczki przekracza 5 cm, to nalezy jg podzieli¢ na tomy);

2) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

3) opisanie teczek aktowych;

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

PORZADKOWANIE AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKA

1) utozenie akt w porzadku wynikajagcym z obowigzujacych przepiséw, tj. utozenie akt dotyczacych ubiegania
sie o zatrudnienie w czesci A, akt dotyczgcych nawigzania stosunku pracy i przebiegu zatrudnienia
w czesci B, akt dotyczgcych ustania zatrudnienia w czesci C i akt dotyczgcych ponoszenia przez pracownika
odpowiedzialnosci porzagdkowej w czesci D, z uwzglednieniem m.in. nastepujgcych dokumentéw:

a) podanie o przyjecie do pracy, zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy, swiadectwa z poprzednich
miejsc zatrudnienia i Swiadectwa potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe sprzed okresu zatrudnienia,
umowa o prace,

b) dokumentacja z przebiegu pracy zawodowej utozona chronologicznie, w tym angaze, nagrody,
Swiadectwa podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

c) podanie o zwolnienie z pracy lub wypowiedzenie umowy o prace, Swiadectwo pracy;

2) w odniesieniu do akt osobowych zakwalifikowanych do kategorii BE50 - wytgczenie sposrdd akt czesci
metalowych i plastikowych (spinacze, zszywki, koszulki itp.);

3) w odniesieniu do akt osobowych zakwalifikowanych do kategorii BE50 — ponumerowanie kazdej zapisanej
strony oféwkiem (w gérnym zewnetrznym rogu strony) i odnotowanie liczby zapisanych stron na przedniej
okfadce teczki pod datami skrajnymi;

4) odtozenie akt do teczki aktowej lub koperty osobnej dla kazdego pracownika;

5) opisanie teczek aktowych;

6) utozenie teczek aktowych w porzadku alfabetycznym.

Wz6ér opisu akt osobowych pracownika stanowi zatacznik nr 6 do Instrukcji kancelaryjnej UMW.

PORZADKOWANIE AKT OSOBOWYCH STUDENTA

1) utozenie akt w porzadku rzeczowo-chronologicznym, z uwzglednieniem nastepujgcych dokumentéw
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow:
a) ankieta osobowa wymagana od kandydata na studia,
b) karty okresowych osiggnie¢ studenta,
c) decyzje wiadz Uczelni dotyczace przebiegu studiéw,
d) praca dyplomowa lub informacja o przechowywaniu pracy dyplomowej w bazie pisemnych prac
dyplomowych;
e) recenzje pracy dyplomowej,
f) protokdt egzaminu dyplomowego,
g) dyplom ukonczenia studiéw i suplement do dyplomu - egzemplarz do akt,
h) potwierdzenie odbioru dyplomu ukonczenia studiéw i jego odpiséw, suplementu do dyplomu i jego
odpisdw, a takze duplikatu dyplomu lub duplikatu suplementu do dyplomu albo te dokumenty
w przypadku ich nieodebrania.
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wytgczenie sposrod akt czesci metalowych i plastikowych (spinacze, zszywki, koszulki itp.);
ponumerowanie kazdej zapisanej strony akt oféwkiem (w goérnym zewnetrznym rogu strony)
i odnotowanie liczby zapisanych stron na przedniej oktadce teczki pod datami skrajnymi (strony pracy
dyplomowej numeruje sie oddzielnie);

odtozenie akt do teczki aktowej osobnej dla kazdego studenta;

opisanie teczek aktowych;

utozenie teczek aktowych w porzadku alfabetycznym.

W2z0r opisu akt osobowych studenta stanowi zatacznik nr 7 do Instrukcji kancelaryjnej UMW.

OPIS TECZKI AKTOWE)J

opis nanosimy czarnym, wodoodpornym markerem;

na srodku u goéry - petna nazwa Uczelni oraz jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje;
po lewej stronie pod nazwg jednostki organizacyjnej - znak akt, to jest symbol jednostki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

po prawej stronie pod nazwg jednostki organizacyjnej - kategoria archiwalna, a w przypadku kategorii B —
rowniez okres przechowywania dokumentacji

na srodku — tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentac;ji wystepujacej w teczce;

pod tytutem - roczne daty skrajne (rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej);
pod datami skrajnymi - numer tomu, jezeli akta spraw przyporzgdkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek.

W2zdr opisu teczki aktowej stanowi zatacznik nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej UMW.

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY

Przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akt.
Spis zdawczo-odbiorczy akt sporzgdza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych (dokumentacji kategorii
A) w czterech egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech
egzemplarzach. Dwa egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego akt pozostajg w archiwum zaktadowym,
natomiast jeden, po potwierdzeniu przez archiwiste, wraca do jednostki organizacyjnej, ktora przekazata
akta. Jeden egzemplarz spisu kategorii A jest przekazywany do archiwum panstwowego.
Spis zdawczo-odbiorczy akt powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce elementy:
1) dla catego spisu:

a) petng nazwe Uczelnii jednostki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

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

c) imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacije,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

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

a) liczbe porzadkows,

b) znak akt,



c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt iinformac;ji
dokumentacji wystepujgcej w teczce,

d) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg sie rok najwczesniejszego inajpdzniejszego pisma

w teczce aktowe;j,
e) oznaczenie kategorii archiwalnej,
f) liczbe teczek aktowych przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
g) miejsce przechowywania akt w archiwum zaktadowym,
h) informacje o wybrakowaniu akt lub wycofaniu akt z archiwum zaktadowego.

4. Dane wymienione w ust. 3 pkt 2 lit. g) i h) uzupetnia archiwista po przyjeciu akt do archiwum zaktadowego.

5. W spisach zdawczo-odbiorczych akt teczki aktowe ewidencjonuje sie w kolejnosci

z kolejnosciag symboli klasyfikacyjnych w wykazie akt, wedtug zasady, ze pod jedng pozycjg spisu ujmuje

sie jedng teczke aktowa.
6. Teczki akt osobowych ujmuje sie w spisie zdawczo-odbiorczym akt w porzadku alfabetycznym.

Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego akt stanowi zatacznik nr 8 do Instrukcji kancelaryjnej UMW.

PRZEJMOWANIE AKT PRZEZ ARCHIWUM ZAKtADOWE

Pracownik Archiwum przejmujgc akta sprawdza, czy:

— spisy zdawczo-odbiorcze sg sporzadzone poprawnie,

— w spisach zachowano kolejnos¢ wynikajgca z kolejnosci haset wystepujgcych w wykazie akt,
— nazwy teczek odpowiadajg nazwom haset z wykazu akt,

— akta sg prawidtowo sklasyfikowane (zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt),

— akta zostaty prawidtowo zakwalifikowane do kategorii archiwalnych,

— przekazywany jest komplet rocznika,

— akta zostaty nalezycie uporzgdkowane i opisane.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci archiwista moze odmodwié przyjecia akt do archiwum.

UWAGA - prosimy, aby przed przekazaniem akt do archiwum:
- przesta¢ mailowo do sprawdzenia spis zdawczo-odbiorczy akt,

- ustali¢ z archiwistg termin przekazania akt.



