Zalacznik Nr
Do Zarzadzenia Rektora Nr 74
Z dnia 20.12.2002 r.

INSTRUKCJA ARCHIWALNA
UNIWERSYTETU RZESZOWSKIEGO



I Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. Nr 38 z 1983 roku, poz. 173 z pdzn. zm.);

2. Rozporzadzenie Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego 1 Techniki z dnia 25 lipca 1984
roku w sprawie zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i trybu
przekazywania materialdow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 41 z 1984
roku, poz. 216);

3. Zarzadzenie Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 20 maja 1988 roku
w sprawie warunkéw 1 trybu skladania wnioskow dotyczacych brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (MP Nr 17 z 1988 roku, poz. 145).

I Przepisy ogolne

§1
Niniejsza instrukcja ustala organizacjg, zadania i zakres dziatania Archiwum Uniwersytetu
Rzeszowskiego w Rzeszowie. Instrukcja reguluje tryb przejmowania dokumentacji
z komorek (jednostek) organizacyjnych, ich przechowywanie i ewidencjonowanie
w Archiwum Uczelni, okresla zasady udostepniania dokumentacji oraz sposob postgpowania
z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna.

§2
1. Przez dokumentacj¢ rozumie si¢ wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencjg,
dokumentacj¢ finansowa, techniczna, statystyczna, informatyczna, mapy, plany,
fotografie, filmy, mikrofilmy, nagrania dzwigkowe 1 wideofonowe oraz inne utrwalone
sposobem mechanicznym lub elektronicznym.
2. Dokumentacja o wartosci historycznej jest cze$cia sktadowa narodowego zasobu
archiwalnego.

§3
Postegpowanie z aktami niejawnymi podlega odrgbnym przepisom, ktorych zasady reguluje
Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 11,
poz. 95) i przepisy wykonawcze do w/w ustawy oraz odrgbne zarzadzenie Rektora UR
w Rzeszowie.

111 Podzial dokumentacji na kategorie

§4

1. Dokumentacja — ze wzgledu na swoja warto$¢ okreslajaca potrzebe trwatego i czasowego

jej przechowywania — dzieli si¢ na:
a) materiaty archiwalne okreslone kategoria ,,A”;
b) dokumentacj¢ niearchiwalna okreslona kategoria ,,B”.

2. Do kategorii ,,A” nalezy dokumentacja posiadajaca znaczenie historyczne, naukowe,
spoteczne, gospodarcze, kulturalne, itp.

Materiaty te sa przechowywane wieczys$cie i nie moga by¢ niszczone.

3. Do kategorii ,,B” nalezy dokumentacja majaca czasowe znaczenie praktyczne.
Dokumentacja ta podlega zniszczeniu po uplywie ustalonych okresow jej
przechowywania. Czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej okresla si¢ liczba
przy symbolu ,,B” np. dokumenty, ktére nalezy przechowywaé przez 5 lat beda miec¢
oznaczenie ,,B5”. Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych
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poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie praktycznego znaczenia materialow
dla potrzeb Uczelni oraz dla celéw kontrolnych. Przekazywanie dokumentacji na przemiat
odbywa si¢ wylacznie za zgoda Archiwum Panstwowego (w przypadku Uniwersytetu
Rzeszowskiego bedzie to Archiwum Panstwowe w Rzeszowie).

Symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalna posiadajaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktora po wykorzystaniu moze by¢ przekazana na makulaturg
w trybie uzgodnionym z Archiwum Panstwowym w Rzeszowie.

Symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre§¢ 1 znaczenie.
Ekspertyz¢ przeprowadza Archiwum Panstwowe w Rzeszowie, ktore moze dokonaé
zmiany kwalifikacji z kategorii ,,B” na kategorig ,,A”.

Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne okre$la ,,Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Uniwersytetu Rzeszowskiego w Rzeszowie”.

IV Archiwum Uczelniane

§5
Archiwum Uczelniane jest szczego6lna jednostka pozawydziatowa.
Ze wzgledu na realizacj¢ zadan ustawowych Archiwum Uczelniane petni funkcjg
jednostki, ktora nadzoruje postgpowanie z dokumentacja w skali Uczelni.
Archiwum Uczelniane podlega Rektorowi UR.
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Do zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego nalezy:

a) przejmowanie dokumentacji od komorek (jednostek) organizacyjnych Uczelni;

b) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacii;

C) opracowywanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie odpowiedniej ewidencji,
zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami ogolnymi i wewnetrznymi UR;

d) udostgpnianie dokumentacji;

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej tj. kategorii ,,B”, udzial w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie jej na makulatur¢ po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.

87

Pracownicy Archiwum Uczelnianego — zgodnie z przepisami panstwowymi — winni posiada¢:

a) kierownik — wyksztatcenie wyzsze oraz przeszkolenie archiwalne;
b) pozostali — wyksztatcenie co najmniej $rednie oraz przeszkolenie archiwalne.
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Lokal Archiwum Uczelnianego powinien spetnia¢ nast¢pujace warunki:

a) miesci¢ si¢ w budynku biurowym i posiada¢ cz¢§¢ biurowa oraz magazyn;

b) lokal winien by¢ suchy, rOwnomiernie ogrzewany w ciagu roku, wolny od przewodoéw
kanalizacyjnych, widny, z mozliwo$cia wietrzenia oraz posiada¢ Iniane zastony
w oknach niezbgdne dla ochrony akt przed nastonecznieniem;

C) powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem tj. posiada¢ kraty w oknach, drzwi
obite blacha i zaopatrzone w dwa zamki — patentowy i wpuszczany;

d) archiwum winno by¢ wyposazone w regaly metalowe stojace minimum 10 cm od
Sciany z przejsciem mig¢dzy nimi 70 — 90 cm, o wysokosci potek ok. 40 cm oraz
drabinki umozliwiajace dostgp do wysokich potek;



e) archiwum winno by¢ wyposazone w sprzet przeciwpozarowy tj. gasnice proszkowa
I worki ewakuacyjne oraz higrometr i termometr;

f) w pomieszczeniach magazynowych temperatura powinna wynosi¢ 14 — 18° C,
a wilgotno$¢ 50 — 60 %.
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W Archiwum zabrania si¢:

1.

2.

3.

oo

a) instalowania piecow zelaznych i otwartych grzejnikow;

b) palenia tytoniu;

C) tarasowania przej$¢ migdzy regatami,

d) sktadania w Archiwum przedmiotéw nie bedacych mieniem Archiwum.

V  Przejmowanie dokumentacji przez Archiwum Uczelniane

§10
Archiwum Uczelniane przejmuje dokumentacj¢ od komorek (jednostek) organizacyjnych
Uczelni kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym.
Dokumentacja przewidziana do przekazania Archiwum Uczelnianemu musi by¢
skompletowana zgodnie z rzeczowym podziatem ustalonym w Wykazie Akt Uniwersytetu
Rzeszowskiego oraz uporzadkowana przez t¢ komorke organizacyjna, w ktorej zostata
wytworzona i zgromadzona.
Przez uporzadkowanie dokumentacji rozumie sig:
A. ulozenie akt wewnatrz teczek w nastgpujacym porzadku: sprawami wedlug spisu

w teczce, a w obrebie akt sprawy chronologicznie, od najwczesniejszej daty na gorze;

B. opisanie teczek przez umieszczenie na wierzchniej (tytutowej) stronie nastgpujacych
danych (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji):

a) na Srodku — pelna nazwa Uczelni oraz komorki organizacyjnej, w ktorej dane akta
powstaly (moze to by¢ napis, nadruk lub odcisk stempla nagtowkowego);

b) w lewym gdérnym rogu teczki (ponizej nazwy Uczelni) znak akt sktadajacy si¢
z symboli: literowego komoérki organizacyjnej i cyfrowego symbolu klasy (hasta
wedlug Wykazu Akt);

C) w prawym gornym rogu teczki (ponizej nazwy Uczelni) okreslenie kategorii
archiwalnej oraz czasokres przechowywania akt;

d) na Srodku teczki tytut akt, czyli hasto wedtug Wykazu Akt, pod ktorym nalezy
zamie$ci¢ dodatkowe uzupelniajace okreslenie precyzujace zawartos¢ teczki;

e) pod tytutem teczki daty krancowe (data pierwszego i ostatniego pisma), wzglednie
jezeli teczka zawiera akta jednego rocznika (a tak w zasadzie powinno byc¢)
wowczas mozna uzy¢ okreslenia cyfrowego danego roku kalendarzowego, ktorego
teczka dotyczy;

f) w odniesieniu do akt kategorii ,,A” na $rodku teczki, pod oznaczeniem rocznika
umieszcza sig liczbg kart w teczce — karty te powinny by¢ przesznurowane;

g) lewy dolny rog jest przeznaczony na wpisanie sygnatury archiwalnej, ktora wpisuje
Archiwum Uczelniane po przyjgciu akt i ich zarejestrowaniu.

Dokumentacje¢ gromadzi si¢ w teczkach oddzielonych dla kategorii ,,A” i kategorii ,,B”.

W razie potrzeby laczenia dokumentéow kategorii ,,B” o rdéznych okresach
przechowywania — catos¢ zalicza si¢ do terminu najdtuzszego.

Strony w teczkach z aktami kategorii ,,A” winny by¢ ponumerowane otéwkiem.

Z teczek nalezy wyja¢ duplikaty i kopie pism oraz usuna¢ czesci metalowe jak spinacze,
zszywki i inne.



7. Dokumenty osobowe (metryki urodzenia, §wiadectwa maturalne) z akt studenckich winny
by¢ zwrdcone absolwentom.

8. Arkusze o wymiarach wigkszych od formatu A-4 win 1y by¢ zagiete rownolegle do
brzegdéw pozostatych kart.

9. Kartoteki winny by¢ przekazywane w pudetkach tekturowych Ilub skrzynkach
drewnianych o dtugosci 40 cm oraz szerokos$ci i wysokosci przystosowanej do wymiaru
kart.

10. W przypadku braku niektérych dokumentéw w teczce lub kartotece osoba przekazujaca
akta do Archiwum sporzadza pisemne os$wiadczenie w ktorym podaje, jakich
dokumentoéw brakuje i z jakiej przyczyny, oraz kiedy zostana one przekazane do
Archiwum.

11. Z akt spraw zakonczonych, ktére sa nadal potrzebne do prac biezacych, mozna korzystac
na zasadzie wypozyczenia.

§11
1. Dokumentacj¢ nalezy przekazywa¢ do Archiwum Uczelnianego w 1 kwartale kazdego
roku.
2. Archiwum przejmuje przekazang dokumentacj¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
— oddzielnie dla kategorii ,,A” i oddzielnie dla kategorii ,,B” (zatacznik nr 2).
3. Komorka (jednostka) organizacyjna, ktéra przekazuje dokumentacj¢ do Archiwum
Uczelnianego sporzadza spis zdawczo-odbiorczy:
- w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii ,,A”;
- w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii ,,B”.
Spisy te podpisuja: pracownik, ktory go sporzadzit oraz kierownik jednostki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacj¢. W przypadku kategorii ,,B” dwa egzemplarze spisu otrzymuje
Archiwum Uczelniane, trzeci egzemplarz potwierdzony przez kierownika Archiwum
zatrzymuje jednostka organizacyjna, ktora dokumentacj¢ przekazata. Natomiast w przypadku
kategorii ,,A” trzeci dodatkowy spis otrzymany przez Archiwum Uczelniane przekazywany
jest Archiwum Panstwowemu w Rzeszowie.

VI  Przechowywanie i ewidencja dokumentacji
w Archiwum Uczelnianym

§12
Archiwum Uczelniane prowadzi wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 3).
W wykazie tym rejestrowane sa wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze. Wszystkim spisom
zdawczo-odbiorczym rejestrowanym w wykazie nadawane sa odpowiednie numery
wynikajace z kolejnos$ci rejestracji w tym wykazie. Przyjete teczki Archiwum Uczelniane
oznacza sSwoja sygnatura tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego tamanym przez numer
pozycji danego spisu.

§13

Do ewidencji akt ztozonych w Archiwum stuza:

a) spisy zdawczo-odbiorcze (zatacznik nr 2) — pierwsze egzemplarze spisow zdawczo-
odbiorczych winny by¢ utozone w kolejnosci numerdw wynikajacych z wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych, za$ drugie egzemplarze nalezy przechowywaé w teczkach odrgbnie
dla kazdej jednostki organizacyjne;j;

b) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 3);

c) karty udostepniania akt (zatacznik nr 4);

d) protokoty o zaginigciu lub uszkodzeniu udostgpnionych akt (zatacznik nr 5);



e) protokolty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 6) wraz ze spisami
wybrakowanych akt (zatacznik nr 7 1 8) oraz zezwoleniem Archiwum Panstwowego
w Rzeszowie.

Dokumenty ewidencyjne wymienione w pozycji a, b, d, e naleza do akt kategorii ,,A”.

Karty udostgpniania akt Archiwum Uczelniane przechowuje dwa lata od daty zwrotu akt

a nastgpnie brakuje.

§14

1. W Archiwum Uczelnianym akta ukladane sa wedlug komorek 1 jednostek
organizacyjnych Uczelni.

2. Akta archiwalne uklada si¢ na regalach (potkach) pionowo, systemem bibliotecznym,
wedhug kolejnosci sygnatur.

3. Na regatach dla kazdej komorki (jednostki) organizacyjnej winno by¢ zarezerwowane
miejsce na akta, ktore zostana w przyszlosci przekazane do Archiwum.

4. Do przechowywania akt kategorii ,,A” winien by¢ przeznaczony osobny magazyn, a jezeli
jest to niemozliwe — akta kategorii ,,A” 1 akta kategorii ,,B” winny by¢ przechowywane
w odrebnych czesciach magazynu.

VIl Opracowywanie materialow archiwalnych

§15
Zgodnie z art. 35 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
I archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173) Archiwum Uczelniane Uniwersytetu Rzeszowskiego
w Rzeszowie jest to archiwum z powierzonym narodowym zasobem archiwalnym, tzn. moze
przechowywa¢ i gromadzi¢ zasob historyczny. Prawo to naktada na Uczelni¢ szczeg6lny
obowiazek zabezpieczania materiatow archiwalnych przed rozproszeniem i zniszczeniem.

VIl Ewidencja i kwalifikacja archiwalna
prac magisterskich i dyplomowych

§16
1. Do materiatow archiwalnych (akt kategorii ,,A”) kwalifikuje sig:

a) prace o znaczeniu nowatorskim, prekursorskim na danym etapie rozwoju nauki,
napisane na podstawie zrodet archiwalnych oraz literatury zagranicznej, a takze badan
doswiadczalnych wnoszacych nowe wartosci poznawcze;

b) prace, ktore uzyskaty oceng bardzo dobra;

c) prace, ktore uczestniczyty w konkursach, zostaty nagrodzone lub wyrdznione;

d) prace wnoszace wktad do historii regionu na danym etapie jego rozwoju i majace
warto$¢ popularyzatorska;

e) prace napisane do 1945 roku (w catosci);

f) prace samodzielnych pracownikéw nauki;

g) prace osob wybitnych w réznych dziedzinach zycia publicznego.

Ponadto z okresow przetomowych Polski powojennej (1970-1972, 1980-1982 oraz

1989-1991) nalezy zwigkszy¢ reprezentacje z zakresu nauk humanistycznych, poprzez

zakwalifikowanie do materiatow archiwalnych prac z ocena dobra.

Po dokonaniu wyboru wyzej wymienionych prac, pozostate zostana réwniez poddane

selekcji — metoda losowa. Probg losowa ustali kazda uczelnia, na podstawie opinii

statystyka.
2. Bezposrednio po zdaniu egzaminu koncowego (nie poézniej niz w ciagu nast¢pnego roku
kalendarzowego) powotana przez dziekana wydzialowa komisja dokona kwalifikacji



wytworzonych w danym wydziale prac. Wyselekcjonuje ona prace zaliczane do kategorii

»A” wymienione w pkt. 1 lit.: a-e, za§ pozostatym nada kategori¢ BE-50. W sktad komisji

powinni wejs¢: dyrektor instytutu, kierownik katedry lub kierownik zaktadu oraz

promotor.

Prace magisterskie i dyplomowe, ktore nie wejda do grupy materialéw archiwalnych beda

przekazane na zniszczenie w ogolnie obowiazujacym trybie. Dotyczy¢ to bedzie takze

dalszych egzemplarzy prac, zaliczonych do kategorii ,,A”.

W jednolitym wykazie akt Uniwersytetu Rzeszowskiego prace powinny figurowa¢ pod

dwiema pozycjami:

a) prace magisterskie i dyplomowe zakwalifikowane przez wydziatlowa komisj¢ oceny
do grupy materialow archiwalnych — kategoria ,,A”

b) pozostale prace magisterskie i dyplomowe — kategoria BE-50 (w rubryce ,,Uwagi”
adnotacja: ,,Po uptywie 50 lat uczelniana komisja oceny wytupuje do kategorii ,,A”
prace samodzielnych pracownikdw nauki i 0séb wybitnych w réznych dziedzinach
zycia publicznego, a z pozostatych — grup¢ prac wybrana metoda losowa”™).

Miejscem centralnego gromadzenia 1 przechowywania pierwszego egzemplarza

wszystkich prac powinno by¢ archiwum UR.

W ramach opracowania ewidencji prace magisterskie i dyplomowe powinny zostaé

wydzielone w osobne zbiory, zewidencjonowane w spisach zdawczo-odbiorczych

1 opatrzonych w kategorii: autorski i przedmiotowy. Istniejace powiazania migdzy aktami

osobowymi studentéw i1 pracami beda uwidocznione przy pomocy odsytaczy krzyzowych

(sygnatury) w spisach  zdawczo-odbiorczych obu rodzajow dokumentacji.

Przechowywanie prac w teczkach osobowych studentow bedzie mozliwe tylko wtedy, gdy

zardwno jedne, jak i drugie otrzymaja taka sama kwalifikacj¢ archiwalna.

IX  Ochrona informacji

§17
Dokumentacj¢ zwiazana z dziatalno$cia Uniwersytetu Rzeszowskiego znajdujaca si¢ na
magnetycznych nos$nikach informacji nalezy chroni¢ przed utrata poprzez:
a) systematyczne sporzadzanie co najmniej dwoch kopii zabezpieczanych zbiorow na
no$nikach niezaleznych od systemu (dyski, dyskietki, CD-ROM);
b) opisanie nos$nikéw zawierajacych kopie zabezpieczonych zbiorow;
C) przeciwdziatanie utracie danych zawartych na nosnikach oraz zabezpieczanie ich
przed dzialaniem wirusow;
d) prowadzenie ewidencji no$nikéw z zabezpieczanymi danymi.
Kopie powinny by¢ przechowywane w miejscu uniemozliwiajacym ich fizyczne
zniszczenie 1 dostep osoOb nieupowaznionych, z daleka od pol magnetycznych, kurzu
I zabrudzenia.
W przypadku materiatow archiwalnych (tj. akt kategorii ,,A”) nalezy wykona¢ wydruk
zabezpieczajacy 1 przechowywac go w Archiwum Uczelnianym.

X Korzystanie z dokumentacji

§18
Przez korzystanie z dokumentacji rozumie si¢ udostepnianie jej dla celow urzedowych lub
naukowo-badawczych.
Udostgpnianie okreslonej dokumentacji wymaga zgody kierownika komorki (jednostki)
organizacyjnej, z ktorej akta pochodza.



7 dokumentacji mozna korzysta¢ jedynie na terenie Archiwum Uczelnianego.
Wypozyczenie akt dla celéw stuzbowych poza Archiwum Uczelniane moze nastapi¢ tylko
w uzasadnionych przypadkach i po uzyskaniu zgody kierownika Archiwum oraz
kierownika komorki (jednostki) organizacyjnej, z ktorej akta pochodza.

Wykorzystanie dokumentacji na zewnatrz Uczelni dla potrzeb prasy, radia, telewizji,
instytutow naukowo-badawczych, itp. wymaga pisemnej zgody Rektora lub upowaznionej
przez niego osoby.

Poszukiwanie potrzebnej do wypozyczenia dokumentacji archiwalnej nalezy wylacznie do
obowiazkow pracownikow Archiwum.

Wypozyczenie dokumentacji z Archiwum nastgpuje na podstawie rewersu — Kkarty
udostepnienia (zatacznik nr 4), ktora podpisuje osoba korzystajaca z dokumentacji oraz jej
przetozony. Karty udostgpnienia przechowywane sa przez 2 lata liczac od daty zwrotu
wypozyczonej dokumentacji.

W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen wypozyczonych dokumentow
kierownik Archiwum sporzadza protokol (zalacznik nr 5), ktory podpisuje osoba
wypozyczajaca dokumenty oraz jej przetozony. Protokét sporzadzany - jest
w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden zalacza si¢ w miejsce zniszczonych lub zaginionych
dokumentéw, drugi zachowuje Archiwum, a trzeci otrzymuje kierownik komorki
(jednostki) organizacyjnej, z ktérej wypozyczony dokument pochodzit.

Wypozyczajacy ponosi odpowiedzialnos$¢ stuzbowa za terminowy zwrot wypozyczonych
dokumentow.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia wypozyczonych dokumentéw — w zalezno$ci od
ich warto$ci archiwalnej — wypozyczajacy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa,
dyscyplinarna 1 cywilna wynikajaca z przepisow Kodeksu Pracy oraz Kodeksu
Cywilnego, lub odpowiedzialnos$¢ karna wynikajaca z przepisow Ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38 z 1983 roku,
poz. 173 z p6zn. zm.) oraz przepisOw Kodeksu Karnego.

Xl  Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§19

Pracownicy Archiwum Uczelnianego planuja na drugie potrocze kazdego roku

wydzielanie dokumentacji z Archiwum.

Przez wydzielanie dokumentacji rozumie sig:

a) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej (tj. akt kategorii ,,B”), ktorej okres
przechowywania ustalony wedtug jednolitego wykazu akt juz minat i przekazaniu jej
na makulaturg

b) wylaczenie dokumentacji kategorii ,,BE” — przeznaczonej do ekspertyzy wiasciwego
archiwum panstwowego (w przypadku Uniwersytetu Rzeszowskiego bedzie to
Archiwum Panstwowe w Rzeszowie).

Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie. W sktad komisji wchodza: kierownik

Archiwum, pracownik komorki (jednostki) organizacyjnej Uczelni ktorej akta beda

wydzielane oraz pracownik Archiwum. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje

konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawarto$cia.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatow archiwalnych (tj. akt kategorii ,,A”),

natomiast moze, za zgoda wlasciwego archiwum panstwowego (ktorym w przypadku

Uniwersytetu  Rzeszowskiego  jest  Archiwum  Panstwowe w  Rzeszowie),

przekwalifikowa¢ dokumentacj¢ niearchiwalna (kategorii ,,B”) do kategorii ,,A”. Komisja

moze takze przedtuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.



10.

11.

Po wydzieleniu dokumentacji w Archiwum Uczelnianym komisja dokonuje
zakwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (kategorii ,,B”) do zniszczenia lub do
zmiany kategorii archiwalnej. W tym celu sporzadza w trzech egzemplarzach protokot
oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 6), ktorej okres przechowywania uptynat
oraz spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(zatacznik nr 7 lub zatacznik nr 8).

Wyzej wymienione spisy 1 protokoty po podpisaniu przez cztonkéw komisji przektadane
sa do akceptacji Rektora.

Dwa egzemplarze wymienionego spisu wraz z protokotem obowiazkowo przesyta si¢ do
Archiwum Panstwowego w Rzeszowie celem uzyskania zezwolenia na dokonanie
zniszczenia dokumentacji.

Archiwum Panstwowe w Rzeszowie wydaje zezwolenie na dokonanie zniszczenia
dokumentacji w dwoch egzemplarzach. Pierwszy dotaczany jest do spisu wybrakowane;j
dokumentacji, drugi stluzy do przedlozenia w zbiornicy makulatury. Dokumentacjg
przeznaczona na makulatur¢ doprowadza si¢ do stanu uniemozliwiajacego jej
odtworzenie.

Archiwum Panstwowe w Rzeszowie moze przeprowadzi¢ ekspertyze dokumentacji
przeznaczonej do wybrakowania oraz zazadaé przeprowadzenia ponownego brakowania.
Zmiang kwalifikacji dokumentacji nalezy odnotowac¢ w spisach zdawczo-odbiorczych. Od
decyzji Archiwum Panstwowego w Rzeszowie stuzy odwotanie do Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych w Warszawie.

Pracownik Archiwum Uczelnianego po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego (ktorym
w przypadku Uniwersytetu Rzeszowskiego jest Archiwum Panstwowe w Rzeszowie)
I przekazaniu akt do zbiornicy makulatury dokonuje adnotacji 0 zniszczeniu tych akt
w odpowiedniej rubryce spisow zdawczo-odbiorczych.

Szczegdlne] uwagi wymaga postgpowanie z dokumentacja niezbgdna do dalszego
funkcjonowania jednostek organizacyjnych lub potrzebnej dla celow kontrolnych,
dowodowych oraz bedacych w toku postgpowania sadowego lub dyscyplinarnego.
Wydajac zezwolenie na przeznaczenie tej dokumentacji do brakowania archiwum
panstwowe (w przypadku Uniwersytetu Rzeszowskiego jest to Archiwum Panstwowe
w Rzeszowie) nie ponosi w tym wzgledzie zadnej odpowiedzialnosci, ktora spoczywa na
pracownikach merytorycznych Archiwum Uczelnianego.

X1l Kontrola Archiwum Uczelnianego

§20

Zgodnie z Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. Nr 38 z 1983 roku, poz. 173 z p6zn. zm.) nadzér merytoryczny oraz kontrol¢ nad
praca Archiwum Uczelnianego sprawuje Archiwum Panstwowe w Rzeszowie.

§21

Przedstawiciele wymienionego w § 20 Archiwum Panstwowego sporzadzaja protokoty
z przeprowadzonych kontroli Archiwum Uczelnianego i wydaja zalecenia pokontrolne, do
realizacji ktorych Uczelnia jest zobowiazana. Protokét z kontroli Archiwum Uczelnianego
podpisuje Rektor oraz kierownik Archiwum Uczelnianego.



X1l Postgpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji
lub likwidacji jednostki organizacyjnej UR lub UR

§22
Jednostka organizacyjna, ktéra jest w czesci lub w catos$ci nastgpca zreorganizowanej lub
zlikwidowanej jednostki organizacyjnej przejmuje akta spraw niezatatwionych na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego. Kopig tego spisu nalezy przekaza¢ do Archiwum Uczelnianego.
Pozostata dokumentacj¢ zreorganizowanej lub zlikwidowanej jednostki organizacyjnej
uporzadkowang zgodnie z zasadami niniejszej instrukcji przejmuje Archiwum Uczelniane.

§23
W przypadku ustania dziatalnosci Uniwersytetu postgpowanie z dokumentacja okresla
Rozporzadzenie Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego 1 Techniki z dnia 25 lipca 1984 roku
w sprawie zasad klasyfikowania i1 kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 41, poz. 216).

Rzeszow, sierpien 2002 rok.



Zalacznik nr 1

nazwa uczelni
nazwa komorki organizacyjnej uczelni

symbol z wykazu akt kategoria archiwalna

TYTUL TECZKI

daty skrajne tj. daty rozpoczgcia pierwszej sprawy i zakonczenia ostatniej



Zalacznik nr 2

(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ...............
Lp. | Znak Tytut teczki Daty skrajne Kat. Liczba Miejsce przechowywania akt w
teczki lub tomu od - do arch. teczek sktadnicy

1 2 3 4 5 6 7




Zatacznik nr 3

Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych

Nr Data Nazwa komorki przekazujacej Liczba
spisu | przyjecia akta Poz | Teczek Uwagi
akt spisu
1 2 3 4 5 6




Zatacznik nr 4

Karta udostepniania akt nr ............... *%)

Termin zwrotu akt

Data ...,

Proszg o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt powstalych w komdrce organizacyjnej
.................................................................................................. Z AL i
0 ZNBKACK ..ttt bR h R R R R R R R Rt b ettt
i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

L o UTTUSRRRN

imig¢ i nazwisko

Zezwalam na udostgpnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt.

data i podpis

*) zbedne skresli¢ **) wypeknia sktadnica akt

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrocono do sktadnicy

podpis oddajacego podpis odbierajacego




Zalacznik nr 5

PROTOKOL
w sprawie zaginigcia *) — uszkodzenia *) — stwierdzenia brakow *)
akt wypozyczonych z Archiwum Uniwersytetu Rzeszowskiego w Rzeszowie

Protokot Sporzadzony dNia ...........eeeoiiieiiiieiiece e e e
AL <. E R Rttt r et n et r e
(nazwa jednostki organizacyjnej)

L B 1 AR PP UPRPPR
Znak akt ........cccovveveiiiic e Sygn. arChiwum ..o
Wypozyczone z Archiwum Uczelnianego dnia ..........ccceeeeieriieiiiiniieniieeieeeeceeiee e
0] 7= 2SSOSR

(stanowisko stuzbowe oraz imig i nazwisko wypozyczajacego)
1. zaginely
2. ulegly USZKOAZENTU ) ....ccuiiiiiiiiiie et et
3. maja nizej wymienione braki, stwierdzone przy odbiorze akt ***)

Kierownik Pozyczajacy akta
Archiwum Uczelnianego

(podpis) (podpis)

Z trescia niniejszego protokotu zapoznatem sig

(podpis przetozonego pracownika wypozyczajacego akta)

*) niepotrzebne skresli¢



**) poda¢ sposob uszkodzenia
**%) wyszczegolnic i opisa¢ wszystkie braki

Zalacznik nr 6
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL OCENY

dokumentacji niearchiwalnej
Komisja w skladzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji):
W dniu ..o, dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do
przekazania na  makulatur¢  lub zniszczenie dokumentacji nicarchiwalnej
W lOSCI wovviiiiiiiiiie, mb *) 1 stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalna

nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz ze uptyngly terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji techniczne;j.

Cztonkowie komisji
(POAPISY) e

(przewodniczqcy komisji)

Zal oo, Kart ....cccooevverieieenienn pozycji spisu



*) Materiaty biezqce akt w rozumieniu Polskiego Stownika Archiwalnego

Zatacznik nr 7

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nri Lp. Symbol Tytut teczki Daty skrajne | Liczba Uwagi
spisu zdawczo- | z wykazu tomow
odbiorczego

1 2 3 4 5 6 7







Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Zalacznik nr 8

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (TECHNICZNEJ)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. | Sygn.dokum. | Nazwa obiektu i tytut Branza Studium Mos¢ Nazwisko Data zakonczenia | Uwagi
technicznej jego projektow teczek | matryce | Pprojektanta opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Uwagi
w W innych
komorce | komorkach
meryto-
rycznej
1] 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZENIE
00 Organy kolegialne Uczelni
000 Senat A Bc Sktad organu, materialy przygotowawcze na
posiedzenia, protokoly posiedzen, wnioski,
uchwaty, opinie
001 Rady dziatajace na Uczelni Jak przy kl. 000
0010 |Rady Wydziatow A Bc Jak przy kl. 000
0011 |Rady Instytutéw A Bc Jak przy kl. 000
0012 |Rada Biblioteczna A Bc Jak przy kl. 000
0013 | Rada Wydawnicza A Bc Jak przy kl. 000
0014 |Rada Glowna Szkoét Wyzszych A Bc Jak przy kI. 000
002 Wybory do organdw kolegialnych Uczelni A Bc Powotanie komisji wyborczych, protokoty
z wyboréw, pozostata dokumentacja Be
003 Komisje
0030 | Komisje senackie A Bc Sktad komisji, protokoty zebran, uchwaly,
wnioski, opinie. Dla kazdej komisji prowadzi
si¢ osobna teczke
0031 |Komisje uczelniane, rektorskie A Bc Jak przy kl. 0030
0032 | Komisje wydziatlowe A Bc Jak przy kl. 0030
0033 | Inne komisje A Bc Np. zwiazkowe, studenckie, skontrowe,
likwidacji ksiggozbioru. Jak przy kl. 0030
004 Konferencje
0040 | Udziat w konferencjach srodowisk akademickich A Bc Dokumentacja udziatu wlasnego
0041 |Spotkania, konferencje rektorow A Bc Jak przy kl. 0040
0042 | Inne konferencje srodowisk akademickich A Bc Jak przy kl. 0040
005 Obstuga organizacyjna organow kolegialnych Bc




01

02

010

011

012

013

020
021
022

023

024

025

0120
0121

0230
0231

0250

0251
0252
0253

Organizacja i struktura Uczelni
Ogolne przepisy prawne

Organizacja wewngtrzna Uniwersytetu

Akty normatywne
Przepisy resortowe
Zbi6r normatywoéw Uniwersytetu

Zarzadzenia porzadkowe

Planowanie i sprawozdawczo$¢. Statystyka

Wytyczne 1 wskazniki wladz nadrzednych

Wytyczne i wskazniki wewnetrzne Uniwersytetu

Plany perspektywiczne Uniwersytetu i sprawozdania
z ich wykonania

Analizy

Analizy kompleksowe i problemowe

Analizy wycinkowe

Plany i sprawozdania z ich wykonania jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu

Statystyka

Metodyka i tematyka opracowan statystycznych

Zrédlowe materialy statystyczne
Statystyczne opracowania czastkowe
Statystyczne opracowania koncowe

B10

B5

>> %

> >

B2
B2

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Przepisy ogodlnopanstwowe, resortowe itp.

dotyczace bezposrednio dziatalnos$ci
Uniwersytetu

Dokumenty zatozycielskie, rejestracja
Uniwersytetu, statuty, regulaminy
organizacyjne, schematy organizacyjne,
regulaminy jednostek Uniwersytetu

Rzeszowskiego, organizacja nowych jednostek,
likwidacja i przeksztatcania istniejacych

Normatywy wtadz nadrzednych

Komplet zarzadzen, pism okolnych, instrukcji
podpisanych przez wladze Uniwersytetu
Dorazne zarzadzenia administracyjne nie
majace znaczenia normatywnego

Do kat. A kwalifikuje si¢ te analizy, ktore nie
mieszcza si¢ w opracowaniu kompleksowym
lub problemowym. Pozostate — kat. B5
Obejmujace okresy roczne i dtuzsze; pozostate —
B5
Wytyczne Obce
—kat. B5

Ankiety, karty statystyczne
Materiat pomocniczy do opracowan koncowych

Uniwersytetu. materialy




03

04

05

030
031

032
033
034

040

041
042

043

050

051
052

0310
0311

0420

0421

0422

0430

0431
0432

Informatyka
Systemy informatyczne

Sieci komputerowe

Organizacja sieci

Koordynacja i nadzor nad sieciami
Centralny rejestr oprogramowania
Rozwoj informatyki

Eksploatacja systeméw i programéw informatycznych

Obsluga prawna
Interpretacja przepisow prawnych

Opinie prawne
Sprawy w postgpowaniu sadowym
Sprawy cywilne

Sprawy karne

Sprawy administracyjne
Rejestry

Rejestr uméw

Rejestr zaméwien publicznych
Rejestr pelnomocnictw

Skargi i wnioski
Skargi 1 wnioski zatatwiane bezposrednio

Rejestr skarg i wnioskow
Analizy skarg i wnioskow

B5

B10

B5

B5

B5

B5
B10

> >

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Wiasne programy

Wyktadnia (interpretacja) wilasnych aktow
normatywnych dotyczacych dziatalnosci
merytorycznej. Pozostate kat. B5

Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy

Jak w kl. 0420

Jak w kl. 0420

Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
zamknigcia rejestru

Jak w kl. 0430

Jak w kl. 0430

W przypadku masowosci tego typu spraw, do
kat. A kwalifikuje si¢ jedynie okoto 5 — 10 %
spraw




06

07

08

09

060
061
062
063
064
065

070
071

072

080
081
082
083

090

091

092
093

Informacje

Informacje wiasne dla prasy, radia i telewiz;ji
Informacje o dziatalno$ci Uniwersytetu Rzeszowskiego

Kroniki, opracowania monograficzne
Promocja Uczelni

Strony internetowe

Dane do informatora PAN

Ochrona wynikajaca z panstwowych przepiséw

szczeqolnych
Obrona cywilna

Ochrona danych osobowych

Ochrona informacji niejawnych

Biurowos¢

Przepisy kancelaryjne
Formularze — wzory
Ewidencja pieczegci 1 pieczatek

Dowody dorgczen, optat pocztowych, itp.

Kontrole
Zasady ogoblne i metodyka kontroli
Kontrole zewngtrzne Uniwersytetu

Kontrola wewngetrzna
Ksigzka kontroli

>>>>>>

D> >

> >

B5
BS

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Wycinki prasowe, audycje

Okres przechowywania liczy si¢ od momentu

ustania ochrony danych osobowych

Dotyczy przechowywanej na Uniwersytecie

dokumentacji zastrzezonej

Instrukcja kancelaryjna, wykaz akt
Wzory odciskdéw. Pozostate kat. BS

Normatywy wiasne Uniwersytetu

Protokoly, zarzadzenia pokontrolne.

kontrola stanowi odrgbna sprawe
Jak w kl. 091

Kazda




10

11

12

13

110
111

112
113

120

121
122
123

130

KADRY

Ogolne zasady pracy i plac

Zatrudnianie
Oferty kandydatow

Zwalnianie pracownikow
Opinie o pracownikach
Wykazy etatdw, etatyzacja

Ewidencja pracownikow
Akta osobowe pracownikow

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
Legitymacje stuzbowe

Dyscyplina pracy
Dowody obecno$ci w pracy

Bc

B5
BS

BESO

B50
B5
BS

B3

Bc

Bc
Bc

Dotyczy  wlasnych  pracownikow  oraz
pracownikéw jednostek podlegtych, umowy
zbiorowe, taryfikatory kwalifikacyjne, przepisy
shuzbowe, regulaminy pracy, siatki ptac, wykazy
etatow, zasady wynagradzania, premiowania,
zasady zatrudniania

Podania, oferty przyjete odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika

Zestawienia ilosciowe, jakosciowe i zbiorcze
etatow wiasnych i jednostek podlegtych

Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielna
teczke, w ktorej odktada si¢: podanie o prace,
zyciorys, ankiety, umowy, opinie, odpisy
$wiadectw, stanu cywilnego, pisma
o odznaczeniach, wyr6znieniach, przebytych
kursach 1 szkoleniach, okresowa oceng
nauczycieli akademickich, $wiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zdolnosci do pracy. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
zwolnienia pracownika

Skorowidze, karty, wykazy personalne

Rejestr

Listy obecnosci




14

15

16

17

131

132
133
134

140
141
142
143
144

150
151
152
153

160
161
162
163
164
165

170
171

1710
1711

Absencje

Urlopy pracownikdéw
Ewidencja delegacji stuzbowych
Rejestr zwolnien lekarskich

Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw
Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego
Ewidencja szkolonych

Protokoty egzaminacyjne i $wiadectwa nauki
Doksztalcanie pracownikow

Obstuga administracyjna roéznych form szkolenia
i doskonalenia zawodowego

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Podstawowe zasady

Hotele asystenckie

Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow
Opieka zdrowotna

Inne sprawy osobowe

Awanse i odznaczenia

Whioski nominacyjne i nominacje
Nagrody

Odznaczenia panstwowe
Odznaczenia resortowe

Sprawy wojskowe pracownikow

Bezpieczenstwo i ochrona pracy

Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy
Wypadki przy pracy

Wypadki zbiorowe, $miertelne, inwalidzkie
Inne wypadki

B3

B3
B3
B5

B3
B50
B3
B5

B5
B3
B2

B3
B3
B10
B5
BS
B5

B10

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Ewidencja  zwolnien  lekarskich,
okolicznosciowe

Pracownicze, naukowe

urlopy

Zasady, formy, metody, plany, programy

Ustalenia (Regulamin ZFSS)

Np. positki profilaktyczne
Profilaktyka , badania
okresowe

wstepne, badania

Kopie przechowywane poza Dzial. Osobowym
Jak w Kkl. 160
Jak w kl. 160
Jak w kl. 160
Jak w Kkl. 160

Wilasne

Dotyczy wypadkdw podczas pracy




20

21

172

200
201

202
203

204
205
206

207
208

210

1720
1721

2030
2031

2032

2060

2061

Choroby zawodowe
Rejestr chorob zawodowych
Analiza choréb zawodowych

SRODKI RZECZOWE
Inwestycje i remonty

Zasady inwestycji i remontow
Plany inwestycyjne

Ocena projektdw inwestycyjnych

Dokumentacja techniczna zadania inwestycyjnego
Umowy na dostarczenie dokumentacji

Realizacja zadania inwestycyjnego

Wykonawstwo projektow

Ewidencja inwestycji i remontéw kapitalnych
Zaopatrzenie inwestycyjne

Dokumentacja prawna i techniczna obiektow wtasnych
Budowle typowe

Budowle zabytkowe i nietypowe
Remonty biezace, konserwacje
Przetargi w zakresie inwestycji i remontéw

Administracja i gospodarka nieruchomosciami
Nabywanie i zbywanie nieruchomosci

B10

BES

B5

BS
B5

B5

B5
B5

B25

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Wtasne ustalenia — ustawa z 29.09.1994r.
Rowniez  plany  finansowe i
ekonomiczne planéw inwestycyjnych

analizy

Dokumentacja projektowo-kosztorysowa. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
obiektu

Wszelka dokumentacja dotyczaca wykonawstwa
projektéw (zlecenia, interwencje, protokoty
zdawczo-odbiorcze, ewidencja dokumentaciji,
zmiany dokumentacji). Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu wygasnigcia rekojmi

Dokumentacja prawna i techniczna obiektu
Okres przechowywania dokumentacji liczy sig
od momentu zniszczenia lub przekazania
obiektu

Dokumentacja prawna i techniczna. Okres
przechowywania liczy si¢ od chwili utraty
obiektu




22

23

24

211

212

213

214

220
221
222
223
224
225

230
231

232
233
234
235

2110

2111

2310
2311
2312

Eksploatacja nieruchomosci (budynkoéw uczelnianych,
stotowek, doméw studenckich)
Naleznosci z tytutu eksploatacji obicktow

Kontrola i analiza kosztow eksploatacji obiektow
Wynajem nieruchomosci i lokali

Podatki i1 optaty publiczne

Przetargi w zakresie administracji i
nieruchomos$ciami

gospodarki

Gospodarka aparatura naukowa
Zapotrzebowanie na sprzet, maszyny, urzadzenia
Realizacja zakupow

Ewidencja aparatury i sprzgtu

Eksploatacja aparatury i sprz¢tu

Naprawy, cz¢$ci zamienne

Przetargi w zakresie gospodarki aparatura naukowa

Gospodarka materialowa

Zaopatrzenie w materiaty

Gospodarka magazynowa

Przyjmowanie do magazynu
Magazynowanie materiatow

Wydawanie z magazynu

Rozliczenie zuzycia materialow

Ewidencja materiatlow

Likwidacja

Przetargi w zakresie gospodarki materialowej

Gospodarowanie majatkiem ruchomym

(zbiory rolne, inwentarz zywy)

B3

B5
B5

B10

B5

B5
B5
BS
B5
B5
BS

BS

B5
B5
BS
B5
B5
BS
BS

Bc

Bc

Rozliczenia naleznosci z dostawcami energii
elektrycznej, co, gazu i wody

Umowy najmu. Egzekwowanie naleznoS$ci
z tytutu zawartych ~ umow. Okres
przechowywania liczy si¢ od wygasnigcia
umowy najmu

Deklaracje, wymiary podatkowe (z wyjatkiem
dowodow ksiggowych)

Ewidencja zamdwien, zapotrzebowanie, odbior

Wymiana, przekazywanie, ztomowanie sprzgtu
Zapotrzebowanie, rozdzielniki

Zapotrzebowanie, zamowienia, rozdzielniki

Rozliczenie wg dowoddw magazynowych

Dotyczy wszystkich jednostek organizacyjnych




25

26

27

28

240
241

242
243
244

250
251
252

260
261
262
264

270

271

272

273

274

275
276

2410
2411

Zaopatrzenie w ruchomosci
Gospodarka magazynowa
Przejmowanie do magazynu
Wydawanie z magazynu
Ewidencja ruchomosci
Gospodarka zapasami
Przetargi w zakresie
ruchomym

gospodarowania majatkiem

Inwentaryzacja majatku
Srodki trwate

Srodki niskocenne
Inwentarz i zbiory

Transport i 1acznosé

Eksploatacja wlasnych $rodkéw transportowych
Zapotrzebowanie na $rodki transportu
Uzytkowanie taboru obcego

Transport wewngtrzny

Eksploatacja $srodkow tacznosci

Naprawy, czgs$ci zamienne

Ochrona zakladu pracy
Odbiory techniczne obiektow

Opinie do projektow plandw wyposazenia w urzadzenia
1 sprzet

Ewidencja §rodkoéw zabezpieczenia p.poz.

Okresowe 1 dorazne kontrole stanu bezpieczenstwa
pozarowego w poszczegdlnych obiektach

Ubezpieczenia

Ochrona obiektow
Przetargi w zakresie ochrony zaktadu pracy

B5

B5
B5
B5
B5
B5

B10
B5
B5

B2
B5
B3
B2
B2
B2

BE5

B5

BS

B5

B10

BS
B5

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Jak w kl. 230, 240

Eksploatacja i naprawy
Przydziaty i rozdzielniki

Telefon, fax, itp.
Nowobudowanych lub  przebudowywanych

w zakresie zabezpieczenia mienia

Od ognia, kradziezy,
cywilnej, autocasco, itp.

odpowiedzialno$ci




30

31

32

33

300
301
302
310

311

312
313

320
321
322
323

324
325

326

330

331

3110
3111
3112

FINANSE

Podstawowe zasady
System finansowy
System ksiggowosci
Plan kont

Finanse, ksiegowos$¢
Obrét gotéwkowy

Kredyty bankowe

Finansowanie UR

Korespondencja z bankiem finansujacym
Finansowanie inwestycji

Dotacje 1 pozyczki

Finansowanie prac haukowo-badawczych

Ksiegowos$¢ finansowa
Dowody ksiggowe
Dokumentacja ksiggowa
Rozliczenia

Windykacja naleznosci

Uzgadnianie sald
Ewidencja §rodkow trwatych

Ewidencja syntetyczna lub analityczna

Rozliczenia plac
Dokumentacja ptac

Dokumentacja potracen z plac

>> >

B5

B5
B5
B5
B5
B5

B5
BS
BS
BS

Bc
B10

B5

B5

B5

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Plany i raporty kasowe, grzbiety ksiazeczek
czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy

Ksiegi, rejestry, dzienniki, karty kontowe

Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi, podatkowymi
Dokumenty zwiazane z udowodnieniem
zadluzen i naleznos$ci

Korespondencja

Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
srodka lub ostatniego wpisu do ewidencji

Ksiggi lub kartoteki finansowe

Materiaty zrodtowe do obliczania wysokosci
ptac
Zajecia sadowe, podatki, skladki, pozyczki,




34

35

36

37

332
333
334
335
336
337
338
339

340
341
342
343

344

350
351

360
361
362
363

370

Deklaracje podatkowe
Listy zaliczek na ptace
Listy ptac

Karty zbiorcze ptac
Zaswiadczenie o placach
Dowody ksiggowe
Dokumentacja ksiggowa
Prace zlecone

Ubezpieczenia osobowe

Przepisy ubezpieczeniowe
Ubezpieczenia spoleczne

Legitymacje ubezpieczeniowe
Dowody wuprawnien do zasitkdéw
rodzinnych i pogrzebowych

Whioski o renty i emerytury

Ksiegowos¢ materialowo-towarowa
Dowody ksiggowe
Dokumentacja ksiggowa

Koszty i ceny
Kalkulacja kosztéw i cen

Dowody ksiggowe
Dokumentacja ksiggowa
Analiza kosztéw wlasnych

Fundusze specjalne
Zasady gospodarowania funduszami

chorobowych,

B5
B5
B50
B50
Bc
B5
B5
B5

B5
B5
BS
B5

BS

BS
BS

Bc

Bc

Bc

odszkodowania, kary, zaliczki, itp.

Kopie zaswiadczen lub ich rejestry

Jak przy kl. 321

Umowy o prace zlecone z wlasnymi i obcymi
pracownikami, wynagrodzenia z funduszu
bezosobowego, ewidencja prac zleconych. Jesli
od wynagrodzenia ptacona jest sktadka ZUS to
akta nalezy przechowywa¢ min. 20 lat

Sktadki
Rejestry, skorowidze wydanych legitymacji

Faktury wtasne i obce
Karty ilo$ciowo-wartosciowe,
ksiggi, rejestry 1 inne

analityczne,

Jak przy kl. 321

Wilasne ustalenia




38

39

40

41

42

43

371

380
381
382
383

390
391

400

410

411

412
413

430

Fundusze specjalne

Inwentaryzacja

Ogodlne zasady

Spisy i protokoty inwentaryzacyjne

Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne

Wycena i przecena

Dyscyplina finansowa
Interwencje Kwestora
Rewizja dokumentalna

DYDAKTYKA

Zalozenia organizacyjno-programowe

Plany i programy studiow

Organizacja i tok studiow

Podstawowe zasady regulujace przebieg studidw oraz
zarzadzania organizacyjne dotyczace ich toku

Zajecia dydaktyczne 1 zwiazane z nimi rozliczenia
pensum i zlecanych zaje¢ dydaktycznych

Sesje egzaminacyjne

Praktyki studenckie i1 zwiazane z nimi programy
naukowo-dydaktyczne oraz sprawozdania z ich
wykonania

Nostryfikacje i uznawalnos¢ dyplomoéw

Rekrutacja
Podstawowe zasady

B5

B5
B5

B10

B12

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Realizacja. Nie obejmuje dowodow i urzadzen
ksiggowych

Wtlasne wytyczne

Analizy, protokoly i sprawozdania, wnioski
biegltych, zarzadzenia porewizyjne, decyzje
wiadz nadrzgdnych

Dotyczy  studiow
podyplomowych

dziennych, zaocznych,

Sprawy organizacyjne dotyczace praktyk
- kat. B2

Wilasne ustalenia




44

45

431

432

440

441
442
443
444
445

450
451

4400

4401
4402
4403
4404

Przygotowywanie i koordynacja rekrutacji na studia

Obstuga administracyjno-techniczna rekrutacji

Ewidencja studentow
Akta osobowe studentéw
Studiéw dziennych

Studiéw zaocznych

Studiow podyplomowych
Dzienniki studentéw

Prace magisterskie i dyplomowe

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych studentow
Legitymacje studenckie, ksiazeczki zdrowia, indeksy
Ewidencja centralna studentéw

Sprawy wojskowe studentow

Sprawy dyscyplinarne studentow

Opieka zdrowotna oraz sprawy socjalno-bytowe
studentow

Podstawowe zasady

Swiadczenia dla studentow

B5

B5

BE50

BE50
BE50
BES0

BS
BS

B10
BE5

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Limity przyje¢ na  studia, ewidencja
kandydatow, egzaminy wstgpne, odwotania
w sprawie przyjec na studia, itp.

Symbole klasyfikacyjne 4400-4403 zostaty
zakwalifikowane do kat. BES50 zgodnie
z  rozporzadzeniem  Ministra  Edukacji
Narodowej z 20.09.2000 roku w sprawie
dokumentacji przebiegu studiéw (Dz.U. Nr 81,
poz. 907)

Zakwalifikowane bezposrednio po obronie
przez wydzialowa komisj¢ oceny do kat. A
a takze te, ktore po uptywie 50 lat uczelniana
komisja oceny wytypuje do kat. A: prace
samodzielnych pracownikdw nauki i 0s6b
wybitnych w roéznych dziedzinach Zycia
publicznego oraz grupa prac wybranych losowo
Rejestry, indeksy

Rejestry

Wilasne ustalenia




46

47

50

o1

52

53

460
461

470

500
501

510
511
512
513
514

520

521

4510
4511
4512

5200
5201

5202

5210

Stypendia
Opieka zdrowotna
Domy studenckie

Organizacje studenckie
Rejestr organizacji studenckich
Samorzad studencki

Studencki ruch naukowy
Dziatalno$¢ kot naukowych

ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ

Zasady ksztalcenia i rozwoju kadr naukowych
Przepisy jednostek nadrzednych
Przepisy wtasne Uniwersytetu

Studia doktoranckie

Plany i programy studiow doktoranckich

Organizacja i tok studiow doktoranckich

Rekrutacja na studia doktoranckie

Akta osobowe doktorantow

Legitymacje stuzbowe i ubezpieczeniowe doktorantow

Nadawanie stopni naukowych

Przewody doktorskie

Dokumentacja zwiazana z przewodem doktorskim
Ewidencja rozpoczetych i zakonczonych przewodow
doktorskich

Ksiggi promocyjne

Przewody habilitacyjne

Dokumentacja zwiazana z przewodem habilitacyjnym

Nadawanie tytulow naukowych i honorowych

B5
BS
BS

> >

B10

B5
BE5
BESO
BS

B50

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Sprawozdania,  protokoty =z  posiedzen
samorzadu. Pozostata dokumentacja — kat. B5

Sprawozdania z dziatalnosci

Limity, egzaminy wstgpne




54

55

56

57

60

530
531

540
541

560

561

562

563

600

5310
5311

5600
5601

5610
5611

5620
5621

5630
5631

Nadawanie tytulu profesora
Nadawanie tytutow honorowych
Nadawanie doktoratu honoris causa
Odnowienie doktoratu

Tytuly i stopnie naukowe

Ewidencja tytulow i stopni naukowych

Dokumentacja dotyczaca uprawnien do nadawania
stopni i tytulu naukowego

Organizacja uroczystych promocji doktorskich
i habilitacyjnych

Staze

Naukowe krajowe

Zasady organizacji stazu krajowego
Akta osobowe stazysty

Naukowe zagraniczne

Zasady organizacji stazu zagranicznego
Akta osobowe stazysty
Produkcyjne krajowe

Zasady organizacji stazu

Akta osobowe stazysty
Produkcyjne zagraniczne

Zasady organizacji stazu

Akta osobowe stazysty

Studia cudzoziemcéw w UR

BADANIA NAUKOWE

Zasady organizacji i koordynacji badan
Rozporzadzenia MEN i KBN i innych jednostek

>>>>

> >

B5

BESO

BESO

BESO

BESO

B50

B10

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Wniosek o nadanie tytulu, dokumentacja
dotyczaca osiagnie¢ naukowych, recenzje prac

Ewidencja studentow




61

62

63

601
602

610

611

612

620

621
622

630

631
632
633
634

635

636
637

nadrzg¢dnych
Ustalenia wlasne
Fundacje

Rady Naukowe
Kandydatury i cztonkowie PAN i PAU

Kandydatury 1 czlonkowie Centralnej Komis;ji
Kwalifikacyjnej (CKK)
Komisje naukowe

Konferencje naukowe, sympozja, sesje naukowe
Organizowane przez Uniwersytet

Obce z udzialem pracownikow naukowych UR
Obstuga  administracyjno-techniczna  konferencji,
sympozjow, itp.

Projekty badawcze. Specjalizacje
Ankiety jednostek naukowo-badawczych

Projekty badawcze

Projekty zamawiane

Badania naukowe dotyczace regionu
Plany i sprawozdania badawcze

Ocena merytoryczna prac badawczych — opinie,
ekspertyzy

Specjalnosci naukowo-badawcze

Integracja z Unig Europejska

B10

>

B> > >>>>»

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Informacje, oferty przesylane przez Fundacje
oraz dokumentacja zwigzana
z dofinansowaniem projektow

Ewidencja kandydatow i cztonkéw pracujacych
w UR
Jak w kl. 610

Protokoly z posiedzen Komisji naukowych
dziatajacych w UR oraz sprawozdania z ich
dziatalno$ci

Programy, referaty, wnioski, uchwaty, listy
uczestnikow, protokoly, sprawozdania
Wiasne wystapienia, referaty, sprawozdania

Sprawozdania z  dzialalnosci  naukowo-
badawczwej 1 finansowej robione wg zalecen
KBN

Zamoéwienia wykonywane z polecenia KBN

Programy, opracowania wtasne




64

65

66

70

71

640

641
642
643

650
651
652

660

700

701
702

710

6400
6401

7100

7101

Wdrozenia i upowszechnianie wiedzy
Patenty, wynalazczo$¢ 1 prawa autorskie
Postgpowanie patentowe

Nagrody dla wynalazcow

Umowy licencyjne i wdrozeniowe
Stacje i zaktady doswiadczalne
Wdrazanie i upowszechnianie badan

Wydawnictwa
Teki wydawnicze

Rozpowszechnianie wydawnictw
Wystawy, pokazy, targi ksigzki, itp.

Informacja naukowa
Ewidencja udzielonych informacji

WSPOLPRACA Z ZAGRANICA

Ogolne zasady i programy wspolpracy
miedzynarodowej
Przepisy = panstwowe  dotyczace  zagranicznych

wyjazdow i przyjazdow stuzbowych
Przepisy Komitetu Badan Naukowych
Whasne ustalenia

Miedzynarodowe umowy o wspoélpracy, umowy
wielostronne i dwustronne oraz ich realizacja
Umowy

Umowy miedzynarodowe i protokoly wykonawcze do
tych umow

Umowy  Uniwersytetu
zagranicznymi

zawierane z podmiotami

B5
BE5
B5
BS

B2
B5

BS

B10

B10

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Whnioski 0 przyznanie nagréd

kazdego  tytutlu
karty  wydawnicze,

Dokumentacja
czasopisma,
opracowania)
Rowniez zlecenia na wykonanie poligraficzne
Programy, scenariusze wlasnej ekspozycji na
wystawach, pokazach czy targach — kat. A,
sprawy organizacyjne — kat. B2

(ksiazki,
umowy,




72

73

74

80

711

712
713

730
731
732
733
734

740

741
742

743

7102

Umowy migdzynarodowe dotyczace badan naukowych
Edukacyjne programy mig¢dzynarodowe

Migdzynarodowe programy badawcze
Wspolpraca z partnerami zagranicznymi
Organizacje i towarzystwa naukowe
miedzynarodowe i zagraniczne

Wyjazdy zagraniczne pracownikow Uniwersytetu
Rzeszowskiego i przyjazdy gosci zagranicznych
Wyjazdy na konferencje, kongresy i sympozja
Wyjazdy na staze

Wyjazdy na kursy, szkolenia i konsultacje

Obstuga pobytu gosci zagranicznych

Sprawozdania z wyjazddw zagranicznych pracownikéw

Wyjazdy studentdw polskich oraz przyjazdy
studentéw z zagranicy

Wyjazdy i przyjazdy studentéw w ramach programéw
mig¢dzynarodowych

Przyjazdy studentow — cudzoziemcow
Organizacja  kursow na  zlecenie

zagranicznych

podmiotow

Sprawozdania i plany zwiazane =z wymiang
mig¢dzynarodowa studentéw

ZBIORY BIBLIOTECZNE. ZASOB
ARCHIWALNY

Podstawowe  zasady  dotyczace gromadzenia,

m> >>»

B5
B5
B5
BS

B10

BS
B5

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Dane do migdzynarodowych programow
edukacyjnych. Opracowania wlasne
Opracowania wlasne

Korespondencja operatywna

Listy cztonkéw wiasnych, sktadki cztonkowskie

Przygotowywanie organizacyjne
Jak w kl. 730
Jak w Kkl. 730

Jak w kl. 730




81

82

83

84

85

800
801

810
811
812

820
821
822
823
824

830
831

850

851

852

8310
8311

opracowywania, przechowywania i udostepniania
zbioréw

Bibliotecznych

Archiwalnych

Gromadzenie zbioréw bibliotecznych
Zakup ksiazek polskich i zagranicznych
Prenumerata czasopism
Wymiana wydawnictw

Ewidencja zbiorow bibliotecznych
Inwentarze

Katalogi

Komputerowe bazy danych

Ksiggi ubytkow

Inne formy ewidencji

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych
Udostegpnianie w czytelniach
Wypozyczanie

Kartoteka wypozyczen

Wypozyczanie migdzybiblioteczne

Koordynacja dzialalnosci bibliotek wydzialowych
Uniwersytetu Rzeszowskiego

Ksztaltowanie zasobu archiwalnego

Przekazywanie dokumentacji do archiwum
Uniwersytetu

Wydzielanie  dokumentacji  niearchiwalnej na
makulature

Dary i zakupy materialow archiwalnych

> >

BS5

B5

>>>>>

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

B5

Regulaminy, instrukcje, zarzadzenia
Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
Archiwum Uniwersytetu Rzeszowskiego

Kopie rachunkéw, zaméwienia katedr

Kopie rachunkéw, kartoteka

Spisy  zdawczo-odbiorcze,
zdawczo-odbiorczych

wykaz  spisow

Protokoly, spisy dokumentacji niearchiwalnej,
zezwolenia Archiwum Panstwowego
Katalogi, inwentarze




86

87

88

89

870
871

890

Opracowanie zasobu archiwalnego

Udostepnianie zasobu archiwalnego
Ewidencja korzystajacych
Rewersy

Konserwacja zbiordw archiwalnych i bibliotecznych

Wystawy
Organizacja wystaw, pokazow, odczytéw i innych
imprez wiasnych

B5
B3

B5

Bc

Bc

Wykazy drukoéw zwartych, ciagtych
1 materiatow archiwalnych

Programy, katalogi, scenariusze, projekty
plastyczne, teksty odczytow, wlasne plakaty itp.
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