INSTRUKCJA
O ORGANIZACII
| ZAKRESIE
DZIALANIA
ARCHIWUM
UNIWERSYTETU
SZCZECINSKIEGO



ROZDZIAL I: POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Instrukcja okresla:

a/ organizacje i zakres dziatania Archiwum Zaktadowe Uniwersytetu Szczecinskiego w
Szczecinie, zwane dalej Archiwum US,

b/ szczegodtowe zasady postepowania z materiatami archiwalnymi oraz dokumentacja
niearchiwalng gromadzong w Archiwum US.

Instrukcja reguluje zasady i tryb:

a/ przejmowania dokumentacji powstatej w toku dziatalnosci komorek oraz jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu Szczecinskiego,

b/ gromadzenia, zabezpieczania i ewidencjonowania przejetej dokumentacji,
c/ brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

d/ udostegpniania dokumentacji zgromadzonej w Archiwum US.

ROZDZIAL 1I: ORGANIZACJA ARCHIWUM US

§2

. Archiwum US jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng Uniwersytetu
Szczecinskiego.

. Przynalezno$¢ organizacyjng archiwum zakladowego okresla Rektor Uniwersytetu
Szczecinskiego.

. W Uniwersytecie Szczecinskim funkcjonuje jedno Archiwum Uczelniane. Tylko w
uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej
1 w porozumieniu z kierownikiem Archiwum US, Rektor Uczelni moze wyrazi¢ zgode
na utworzenie wydzielonych sktadnic akt, czasowo przechowujacych dokumentacje.

. Nadzér nad dzialaniem wydzielonych sktadnic akt sprawujg kierownicy jednostek
organizacyjnych.

. Do zakresu dzialania wydzielonych sktadnic akt nalezg zadania okreslone w § 3, ust. 1,
z wyjatkiem pkt. d/ niniejszej instrukc;ji.



6. Strukture organizacyjng, zakres zadan oraz sprawy personelu okresla szczegoétowo
Regulamin Archiwum US.

7. Archiwum US kieruje jednoosobowo kierownik.

8. Organem doradczym kierownika Archiwum Uczelnianego jest Rada Archiwalna
/szczegodtowo przedstawiona w regulaminie Archiwum US/.

ROZDZIAL I1I: ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM US

§3
1. Do zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego nalezy:
a/ przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komoérek organizacyjnych,

b/ przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

¢/ udostgpnianie akt osobom upowaznionym,

d/ przygotowywanie 1 przekazywanie materialdow archiwalnych do podlegtego
terytorialnie Archiwum Panstwowego. Materialy archiwalne wytworzone w toku
dziatalnosci Uczelni przechowuje wytacznie Archiwum US,

e/ wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypisoOw 1 reprodukcji przechowywanej
dokumentacji, a takze zaswiadczen wydawanych na podstawie dokumentacji,

f/ prowadzenie prac badawczych w zakresie:
- opracowywania naukowych pomocy ewidencyjnych dotyczacych zasobu wiasnego,

- archiwistyki ze szczegdlnym uwzglednieniem problematyki archiwoéw szkot
wyzszych,

- dziejow uczelni, organizacji nauki w regionie oraz prac indywidualnych pracownikow
Archiwum US,

- popularyzacji wiedzy o materialach archiwalnych Archiwum US,

e/ inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanych akt na makulaturg po uzyskaniu zezwolenia archiwum
panstwowego,

f/ utrzymywanie stalej wspolpracy z komorkami organizacyjnymi w przedmiocie
postepowania z wszelka dokumentacja,



. Archiwum Uczelniane moze gromadzi¢ dokumentacj¢ wytworzong przez organizacje
dziatajgce na terenie Uniwersytetu Szczecinskiego za zgoda Rektora US.

ROZDZIAL 1IV: PRACOWNICY ARCHIWUM US

§4

. Wlasciwg realizacje zadan Archiwum zapewnia jego personel, ktorego ilos¢ powinna
pozostawac w $cistym zwigzku z wielko$cig przechowywanego zasobu i realizowanych

funkcji dodatkowych.

Kierownik Kieruje i reprezentuje Archiwum US i jest bezposrednim przetozonym
stuzbowym pracownikow Archiwum.

. Kierownik Archiwum winien legitymowac si¢ wyksztalceniem wyzszym archiwalnym.
. Do podstawowych zadan kierownika nalezy:
a/ realizacja zadan wymienionych w §3 ust. 1,

b/ udziat w komisyjnym brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej przeprowadzanym
przez wydzielone sktadnice akt,

¢/ merytoryczny nadzor nad funkcjonowaniem wydzielonych sktadnic akt,

d/ sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci Archiwum uczelnianego z
uwzglednieniem ilo$ci: dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, dokumentacji udostgpnionej 1 wypozyczonej, dokumentacji
niearchiwalnej wybrakowanej 1 przekazanej na makulatur¢ oraz pozostatych dziatan
wykonywanych przez Archiwum US.

Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 4pkt. d/, nalezy sktada¢ bezposredniemu
przelozonemu oraz przesta¢ do wiadomosci wlasciwemu Archiwum Panstwowemu.

. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z kierownikiem Archiwum US, powinno by¢
one przekazane protokdlarnie nastgpcy.

. W Archiwum zatrudnia si¢ pracownikow posiadajgcych wyksztalcenie wyzsze ze
specjalizacjg archiwalng lub pracownikéw posiadajacych wyksztatcenie wyzsze i
przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny | stopnia).

.~ W Archiwum US mozna zatrudni¢ pracownikow o statusie nauczyciela akademickiego
. Do zadan pracownikéw nalezy:

a/ wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidlowego
postepowania z dokumentacjg 1 przygotowania jej do przekazania do Archiwum US,



b/ przejmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z komorek,
¢/ opracowywanie, przechowywanie, zabezpieczanie przej¢tej dokumentacii,

d/ udostepnianie dokumentacji,

e/ wydawanie dokumentéw i za§wiadczen na podstawie posiadanej dokumentacji,

f/ brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

ROZDZIAL V: LOKAL I WYPOSAZENIE ARCHIWUM US

§5

Lokal Archiwum US musi zapewnia¢ realizacj¢ wszystkich zadan Archiwum i
powinien mie¢ status statej siedziby.

Lokal powinien sktadac¢ si¢ z:

a/ magazyndéw o powierzchni zapewniajacej miejsce na staty doptyw akt,
b/ pomieszczen biurowych dla pracownikow,

c/ pracowni naukowej,

Archiwum US winno by¢ wyposazone:

a/ w regaty (stacjonarne lub kompaktowe) i inne urzadzenia do przechowywania
dokumentacji, dostosowane do wymiarow akt i rozmieszczone w sposob umozliwiajacy
tatwy dostep do dokumentacji,

b/ niezbedny sprzet biurowy,
¢/ urzadzenia do mierzenia temperatury 1 wilgotnosci powietrza,

d/sprzet przeciwpozarowy (np. gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne, koce gasnicze),



4. W pomieszczeniach magazynowych nalezy:

a/ utrzymywaé odpowiednig temperature oraz wilgotno$é (temperatura 16-18°C,
wilgotnos¢ 55-65%),

b/ utrzymywac czystosc,

5. Magazyn powinien by¢ suchy, przewietrzany, zabezpieczony przed bezposrednim
dziataniem promieni stonecznych.

6. Magazyn powinien posiada¢ wiasciwe zabezpieczone otwory okienne oraz drzwi
wejsciowe zaopatrzone w mocne zamki.

7. Prawo wstepu do magazyndéw archiwalnych majg wylacznie pracownicy Archiwum US,
ich bezposredni przetozeni oraz upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych.

8. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia Archiwum US s3 zamykane i plombowane.

ROZDZIAL VI: PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM US

§6

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komoérkach merytorycznych
przez okres 3 lat, liczac od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu pracy. Po
uplywie terminu przechowywania w komoérkach merytorycznych, Archiwum przejmuje
dokumentacj¢ kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzagdkowanym.

2. Jednostki organizacyjne przekazuja dokumentacje do Archiwum zgodnie =z
harmonogramem rocznym opracowanym przez kierownika archiwum i wprowadzanym
zarzadzeniem Rektora US.

3. W przypadkach uzasadnionych wzglgdami sluzbowymi, termin przekazania do
Archiwum dokumentacji lub jej cze$¢ przez dang komoérke organizacyjng moze byc
ustalony indywidualnie z pracownikami Archiwum.

4. Przekazywanie akt do Archiwum US moze by¢ poprzedzone w danej jednostce
przeprowadzeniem ekspertyzy stanu uporzadkowania akt przez pracownikow
Archiwum.

§7

1. Archiwum US przyjmuje wylacznie akta uporzadkowane.

2. Akta przejmowane przez Archiwum Uczelniane powinny by¢ uporzadkowane przez
pracownikow macierzystej komorki organizacyjnej. Przez uporzadkowanie akt nalezy
rozumiec:



a/ utozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, a w
obrebie sprawy chronologicznie (pismo rozpoczynajace sprawe na wierzchu); do akt
przekazywanych do Archiwum US dotacza si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne , jak np.
spisy spraw, kartoteki, skorowidze,

b/ wytaczenie akt kat. Be,

¢/ ponumerowanie stron poszczeg6élnych akt kat. A,

d/ usunigcie z materiatow archiwalnych (kat. A) czg$ci metalowych,
¢/ wlasciwe opisanie teczek ( zatgcznik nr 1),

- na srodku u géry — nazwy jednostki i komorki organizacyjnej,

- w lewym goérnym rogu — znaku akt tj. symbolu literowego komorki organizacyjne;j i
symbolu klasyfikacyjnego (hasto) wedlug wykazu akt,

- w prawym gornym rogu — kategorii archiwalnej akt, a przy kat. B rowniez okresu ich
przechowywania,

- na $rodku teczki — tytutu teczki, tj. nazwy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt
i rodzaju dokumentacji (np. protokoty, sprawozdania),

- pod tytutem — rocznych dat koncowych akt, tj. daty najwcze$niejszego i
najpdzniejszego dokumentu.

. Ilo$¢ akt znajdujaca si¢ w teczce powinna pokrywac si¢ z zarejestrowanymi sprawami.

. W przypadku niewtasciwego przygotowania dokumentacji do przekazania przez dang
komorke merytoryczng, pracownik Archiwum moze odmowi¢ jej przyjecia
powiadamiajac o tym fakcie kierownika tej komorki. Odmowa przyjecia akt przez
Archiwum Uczelniane moze nastgpi¢ w szczegolnosci w przypadku:

a/ ujawnienia btedow i niedoktadnosci w uporzadkowaniu akt,

b/ stwierdzenia niezgodnosci ewidencji (spisoOw zdawczo-odbiorczych) z przekazywang
dokumentacja,

c/btedow lub brakoéw w spisach zdawczo-odbiorczych.

§8

. Komorka merytoryczna zglasza przekazanie akt do Archiwum US wraz ze spisem
zdawczo-odbiorczym (zatacznik nr 2) na 2 tygodnie przed planowanym terminem
przekazania.

. Poszczeg6lne komorki merytoryczne przekazujg akta w uktadzie zgodnym z wykazem
akt na podstawie spisdow zdawczo-odbiorczych.



Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odr¢bnie dla materiatdw archiwalnych i odr¢bnie
dla dokumentacji niearchiwalnej.

Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na no$niku papierowym i/lub w formie
elektronicznej. W przypadku wyboru formy elektronicznej, nalezy skontaktowac si¢
wczesniej z pracownikami Archiwum.

Spis  zdawczo-odbiorczy na  no$niku  papiecrowym  sporzadza si¢ W
3 egzemplarzach (dla akt kat. B), lub w 4 egzemplarzach (dla akt kat. A).

. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komorka merytoryczna, dwa
egzemplarze pozostawia si¢ w Archiwum. Jeden egzemplarz spisow zdawczo-
odbiorczych akt kat. A przesyla si¢ wraz z rocznym sprawozdaniem z dziatalno$ci
Archiwum Uczelnianego do wlasciwego archiwum panstwowego.

§9
. Archiwum US prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

a/ zbior 1 stanowia pierwsze egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych, utozone
wedhug kolejnosci numerow porzadkowych, pod ktorymi zostaly zarejestrowane w
wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,

b/ zbior 11 stanowig drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych przechowywane
w teczkach zatozonych oddzielnie dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych, zbior
ten stuzy do udostepniania akt.

§10

Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komorki merytorycznej przekazujace;
akta lub osoba przez niego upowazniona. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych
kierownik Archiwum US lub inny pracownik Archiwum przyjmuje dokumentacje i
potwierdza jej odbior swoim podpisem pod tekstem spisu zdawczo-odbiorczego.

Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
(zatacznik nr 3) w kolejnosci wptywu 1 nadaje im numery biezace wykazu.

§11

. Przejete teczki oznaczone zostaja sygnaturag Archiwum. Sygnatura teczki sktada si¢ z
numeru spisu zdawczo-odbiorczego wedlug wykazu spisow, tamanego przez numer
pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym.



2. Do spisu zdawczo-odbiorczego nalezy dotaczy¢ informacje zawierajacg dane dotyczace
zmian organizacyjnych, jezeli nastapity w danej komoérce organizacyjnej w okresie, z
ktorego pochodza akta.

ROZDZIAL VII: PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA ZASOBU

§12
1. Dokumentacje przechowywang w Archiwum US mozna uktada¢:

a/ wedlug podziatlu na poszczegdlne komoérki organizacyjne, zostawiajac rezerwe
miejsca na przyjg¢cie nowych rocznikéw akt,

b/ w kolejnosci wptywu dokumentacji do archiwum.

2. Dla dokumentacji przechowywanej w Archiwum US nalezy prowadzi¢ na biezaco
ewidencje w celu okreslania jej iloSci, stanu oraz szybkiego odszukiwania akt w
magazynie.

3. Ewidencje¢ zasobu Archiwum stanowia:
a/ spisy zdawczo odbiorcze,
b/ wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,
c/ karta udostepniania akt (zatgcznik nr 4),

d/ protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentacji
niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie (zataczniki nr 5
i 6),

e/ protokot o braku lub uszkodzeniu udostepnianych akt (zatgcznik nr 7),
f/ kartoteka akt studenckich, komputerowa baza danych,
g/ kartoteka akt personalnych, komputerowa baza danych,

4. W Archiwum Uczelnianym mogg by¢ stosowane -w miar¢ potrzeb- pomocnicze Srodki
ewidencyjne, jak inwentarze kartkowe lub ksigzkowe -stosowane do wymogow
okreslonych przez wtasciwe archiwum panstwowe.

5. Srodki ewidencyjne, z wyjatkiem karty udostepniania, stanowia dokumentacje kat. A.
Nie mogg by¢ wynoszone na zewnatrz i sg przechowywane a Archiwum w oddzielnych
teczkach. Kart udostepniania akt sg przechowywane przez okres 2 lat liczac od daty
zwrotu akt.



ROZDZIAL: VIII UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W
ARCHIWUM US

§13

1. Archiwum udostepnia dokumentacje przechowywang w swoim zasobie dla celow
stuzbowych oraz naukowo-badawczych.

2. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ na miejscu w Archiwum. Na zewnatrz dokumentacj¢
udostepnia si¢ w sytuacjach okreslonych w ust. 3 1 4 niniejszego paragrafu.

3. Dokumentacja na zewnatrz Archiwum moze by¢ wypozyczana na okres 1 miesigca w
celach stuzbowych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu.

4. Wypozyczenie akt poza Uniwersytet moze nastapi¢ za zgoda Rektora Uczelni na
pisemny wniosek instytucji (np. policji, sadu, prokuratury).

§14

1. Dla celow stuzbowych akta udostepnia si¢ w Archiwum lub poza nim, na podstawie
karty udostepniania.

2. Udostepnienie dokumentacji pracownikom Uniwersytetu do celow stuzbowych moze
nastagpi¢ za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla.

3. Do udostepnienia dokumentacji do celéw naukowo - badawczych pracownikom,
studentom (doktorantom) Uniwersytetu wymagana jest zgoda kierownika Archiwum
US(zatacznik nr 8)

4. Udostepnienie dokumentacji osobom spoza Uniwersytetu moze nastapi¢ jedynie za
zezwoleniem zwierzchnika Archiwum US.

5. Udostegpnienie dokumentacji o charakterze osobistym moze nastgpi¢ za zgoda danej
osoby lub Rektora US.

6. Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem daty
udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza Archiwum-takze daty zwrotu.

7. Wypozyczeniu poza Archiwum nie podlegaja:
a/ akta uszkodzone, wymagajace konserwacji

b/ pomoce ewidencyjno - informacyjne zasobu Archiwum.
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§15

1. Udostepnianie prac dyplomowych, magisterskich, licencjackich, doktorskich i

habilitacyjnych nast¢puje na pisemny wniosek (szczegdtowo caty proces reguluje
zarzadzenie Rektora US nr 2/2013 z dnia 17.01 2013 r.).

§16

1. Archiwum US udoste¢pnia wytacznie cale teczki z aktami, a nie pojedyncze dokumenty
z nich wyjete.

2. Korzystajacy z akt ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za udostgpnione mu akta i za ich
zwrot w 0znaczonym terminie.

3. Akta wydaje pracownik Archiwum, wktadajac na ich miejsce zaktadke zawierajaca
sygnaturg akt, date wydania i termin zwrotu.

4. Przy zwrocie akt pracownik Archiwum zobowigzany jest sprawdzi¢ ich stan oraz
odnotowac¢ fakt zwrdcenia akt na karcie udostepnienia akt.

§17

1. W przypadku zagubienia akt, lub stwierdzenia w nich brakéw, kierownik Archiwum US
sporzadza stosowny protokot, ktory podpisuja: wypozyczajacy akta i kierownik
Archiwum

2. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza si¢ w miejsce
brakujacych akt, drugi przechowuje si¢ w przeznaczonej na ten cel teczce, a trzeci
przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, w celu wyjasnienia okolicznos$ci
sprawy 1 podjecia stosownych decyzji.

3. W ostatnim miesigcu kazdego polrocza pracownik Archiwum zobowiazany jest do
informowania kierownikéw komorek merytorycznych o niezwrdconej w terminie
dokumentacji.

ROZDZIAL X: WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI ZE STANU ARCHIWUM US
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§18

1. W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktorej dokumentacja
zostala juz przekazana do Archiwum, archiwista na pisemny wniosek pracownika
jednostki organizacyjnej wycofuje ja z Archiwum i przekazuje do tej jednostki.

2. Pracownik Archiwum odnotowuje informacj¢ o wycofaniu teczki wraz z datg w spisie
zdawczo-odbiorczym.

3. Whnioski o wycofanie dokumentacji przechowywane sg w osobnej teczce w Archiwum.

ROZDZIAL XI: WYDZIELANIE AKT

§19

1. W pierwszym potroczu kazdego roku kierownik Archiwum US dokonuje przegladu
dokumentacji w celu:

a/ wydzielania dokumentacji niearchiwalnej na makulature,
b/wylaczenie dokumentacji kategorii BE podlegajacej ekspertyzie archiwalne;.

2. Wydzielania dokumentacji dokonuje si¢ komisyjnie na wniosek kierownika Archiwum
us.

3. W sktad komisji wchodza:
a/ bezposredni zwierzchnik kierownika Archiwum US,
b/przedstawiciele komorek organizacyjnych ktorych akta podlegaja brakowaniu,
c/ kierownik Archiwum.

4. Do zadan komisji nalezy:

a/ kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) do zniszczenia, wzglednie
ustalenie innego okresu przechowywania,

b/ sporzadzenie protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spiséw akt w 2-ch
egzemplarzach.

5. Protokoty i spisy akt podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.
6. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatow archiwalnych (kat. A)., moze

natomiast przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalng kat. B do kat. A, po
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uzgodnieniu z wilasciwym archiwum panstwowym, oraz przedtuzy¢ termin
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

§20

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem akt przeznaczonych do
zniszczenia, komisja przedktada zwierzchnikowi Archiwum US lub osobie przez niego
upowaznionej w celu uzyskania akceptacji.

Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem akt
przekazuje si¢ do archiwum panstwowego z wnioskiem o zatwierdzenie 1 wydanie
zezwolenia na dokonanie zniszczenia akt.

Do czasu uzyskania zgody na wybrakowanie, akta powinny pozosta¢ na
dotychczasowym miejscu.

§21

Po uzyskaniu pisemnego zezwolenia Archiwum Panstwowego na wybrakowanie
dokumentacji niearchiwalnej kierownik Archiwum przekazuje akta do skladnicy
surowcow wtornych.

Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 kierownik Archiwum US dokonuje
w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacji o zniszczeniu akt, wpisujac dat¢ ich
wybrakowania.

§22

Dokumentacj¢ oznaczong kat. BE, po uplywie okresu jej przechowywania, zglasza si¢
Archiwum Panstwowemu w formie uzgodnionej z tym archiwum do ekspertyzy.

Dalsze postepowanie z aktami kat. BE jest prowadzone stosownie do ustalen archiwum
panstwowego.
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ROZDZIAL XII: KONTROLA ARCHIWUM UCZELNIANEGO

§23

. Archiwum Panstwowe sprawuje kontrol¢ nad stanem 1 sposobem przechowywania
dokumentacji w Archiwum US.

. Z przeprowadzonej kontroli Archiwum Uczelnianego sporzadza si¢ protokot, ktéry
podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej, osoba kontrolujgca 1 kierownik
Archiwum US.

. Kontrolg Archiwum moga przeprowadzi¢ upowaznione organy kontroli (np. NIK).

ROZDZIAL XIII: POSTEPOWANIE Z AKTAMI W PRZYPADKU
REORGANIZACJI, LIKWIDACJI UCZELNI LUB JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJINEJ

§24

. W przypadku ustania dziatalno$ci Uczelni bez wskazania nastgpcy prawnego, materiaty
archiwalne (kat. A) przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego, natomiast
dokumentacj¢ niearchiwalng przekazuje si¢ rzeczowo wlasciwemu organowi
administracji panstwowej lub odplatnie wlasciwemu terytorialnie Archiwum
Panstwowemu albo instytucjom zawodowo trudnigcym si¢ przechowywaniem
dokumentaciji.

. W przypadku likwidacji Uczelni ze wskazaniem jednostki organizacyjnej przejmujace;j
zadania i funkcje dokumentacj¢ przekazuje si¢ w nastepujacy sposob:

a/ materiaty archiwalne, zbe¢dne do dziatalno$ci biezacej dla ktorych uptynat 25-letni
okres od ich wytworzenia, przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego.

b/ materiaty archiwalne, ktorych nie uptynat 25-letni okres od ich wytworzenia, a sa
niezbedne do dziatalnosci jednostki przejmujacej zadania 1 funkcje, przekazuje si¢ tej
jednostce.

¢/ dokumentacje¢ niearchiwalng przekazuje si¢ jednostce organizacyjnej przejmujacej
zadania i funkcje jednostki organizacyjnej, ktorej dziatalnos$c¢ ustata.
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§25

1. W przypadku przejecia czesci lub catej komodrki organizacyjnej przez inng komorke
organizacyjng nalezy jej przekaza¢ (na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego) akta
spraw niezakonczonych. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do Archiwum
Uczelnianego. Akta spraw zakonczonych przekazuje si¢ do Archiwum US.
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