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10.

Wykaz obowiazujacych aktow prawnych
z zakresu postepowania z dokumentacja spraw zata-
twionych
i funkcjonowania Archiwum Uczelnianego

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postg-
powania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatdéw archiwalnych do archiwoéw panstwowych
(Dz.U. 22002 r. Nr 167, poz. 1375)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 21 kwiet-
nia 2006 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow
budowlanych i terenow (Dz.U. z 2006 1. Nr 80, poz. 563)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.
z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 12 wrze$nia 2002 r. o zmianie ustawy — Ordynacja podatkowa
oraz o zmianie niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2002 r. Nr 169, poz. 1387)
Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 2 listopada
2006 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiow (Dz.U. Nr 224, poz. 1634)
Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(Dz.U. 22006 r. Nr 90, poz. 631 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2005 r.
Nr 164, poz. 1365 z p6zn. zm.)
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I. Ustalenia wstepne

§1

. Instrukcja dotyczaca organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego Po-
litechniki Rzeszowskiej, zwana dalej Instrukcja, okresla zasady i tryb postepo-
wania z aktami jawnymi, sposob przyjmowania akt przez Archiwum Uczelniane
Politechniki Rzeszowskiej, zwane dalej Archiwum lub Archiwum Uczelnianym,
a takze sposob ich przechowywania i udostgpniania oraz przekazywania akt
zbednych na makulature.

. Tryb postgpowania z dokumentacja niejawna reguluja odrgbne przepisy.

. Aktami w rozumieniu niniejszej Instrukcji jest cata dokumentacja powstajaca
w toku dziatalnosci Politechniki Rzeszowskiej, zwanej dalej Uczelnia, bez
wzgledu na forme¢ i material, na jakim zostata sporzadzona (pismo urz¢dowe,
ksiggi, kartoteki, rejestry, fotografie, nagrania dzwigkowe, dyski CD, dyskietki
iinne).

Il. Podziat akt na kategorie

§2

. Akta powstale w toku dziatalnosci Uczelni dzieli si¢ na dwie kategorie archi-
walne:
a) materialy archiwalne (kategoria A), stanowiace panstwowy zasob archiwal-

ny,
b) dokumentacje niearchiwalng (kategoria B).

§3

. Materialy archiwalne to wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie
i mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja,
w tym elektroniczna, bez wzgledu na jej sposdb wytworzenia, majaca znaczenie
jako zrodto o warto$ci historycznej, przechowywana wieczyscie.

. Do oznaczenia materialow archiwalnych uzywa si¢ symbolu A.

§4

. Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja inna niz okreslona w § 3 ust. 1,
niestanowigca materiatéw archiwalnych, posiadajaca jedynie czasowe znaczenie
praktyczne.

. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu B.

. W dokumentacji niecarchiwalnej:
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a)

b)

c)

symbolem B z dodaniem cyfr (liczb) arabskich (okreslajacych okres przecho-
wywania w jednostce organizacyjnej, np. B5) oznacza si¢ kategori¢ doku-
mentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie obowiazuja-
cego okresu przechowywania podlega brakowaniu za zgoda wlasciwego tery-
torialnie archiwum panstwowego. Okres przechowywania liczy si¢ w pel-
nych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nast¢pnego po dacie wytwo-
rzenia dokumentacji i zamknigciu teczek aktowych,

symbolem Be oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji posiadajacej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana
na makulaturg (niszczona) przez jednostki organizacyjne (bez potrzeby prze-
kazywania do Archiwum), za zgoda i wiedza osoby sprawujacej piecz¢ nad
Archiwum oraz zgoda archiwum panstwowego,

symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ dokumenta-
cji, ktora po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania (wskazanego
cyfra) podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre§¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktoére moze doko-
na¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze si¢ wiazac
z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

4. Jezeli w teczce (segregatorze) znajduja si¢ razem akta kategorii A i B, to wow-
czas cala teczke zalicza si¢ do kategorii A.

§5

Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne, o ktorych mowa w § 2 Instrukcji,
ustala Jednolity rzeczowy wykaz akt Politechniki Rzeszowskie;j.

I1l. Zakres dziatania i personel Archiwum

§6

1. Do podstawowych zadan Archiwum naleza:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidtowego
postgpowania z dokumentacjq i przygotowania jej do przekazania do Archi-
wum,

przyjmowanie akt z jednostek organizacyjnych Uczelni oraz prowadzenie ich
ewidencji,

przechowywanie i zabezpieczenie przyjetych akt,

porzadkowanie i wst¢pna konserwacja dokumentacji,

udostgpnianie akt osobom upowaznionym,

inicjowanie brakowania akt kategorii B, udzial w komisyjnym jej brakowa-
niu,

przekazywanie wybrakowanych akt kategorii B do zniszczenia — po uprzed-
nim uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Rzeszowie,
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h) stata wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Rzeszowie.

. Archiwum prowadzi pracownik wyznaczony przez rektora, ktory winien mieé¢
wyksztalcenie co najmniej $rednie oraz odpowiednie kwalifikacje zawodowe.
Powinien réwniez zna¢ strukturg organizacyjna Uczelni oraz obowiazujacy sys-
tem kancelaryjny.

. Do obowiazkéw pracownika Archiwum nalezy wykonywanie prac wynikajacych
z zakresu dziatania Archiwum, zachowanie tajemnicy stuzbowej, dbanie o wia-
$ciwe funkcjonowanie Archiwum, a w szczego6lnosci zabezpieczenie dokumenta-
cji przed pozarem, wilgocia, szkodnikami i mechanicznym jej zniszczeniem.

. Pracownik Archiwum sktada rektorowi roczne sprawozdanie z wykonania czyn-
nosci i zadan Archiwum (stanu ilo$ciowego zasobu archiwalnego z podzialem na
akta kategorii A i B), ktore przesyta do wiadomosci Archiwum Panstwowego
w Rzeszowie.

. W sprawozdaniu nalezy podac liczb¢ dokumentacji:

a) przyjetej do Archiwum z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

b) udostgpnionej i wypozyczonej,

¢) przekazanej na makulaturg.

. Przy zmianie personalnej na stanowisku pracownika Archiwum przekazanie do-
kumentéw Archiwum nowemu pracownikowi odbywa si¢ protokolarnie.

IV. Lokal Archiwum

§7

. Archiwum Uczelniane (jego warunki lokalowe, wyposazenie) powinno odpowia-
da¢ wymogom okreslonym w polskiej normie PN-ISO 11799 z czerwca
2006 r. oraz przez panstwowa stuzbeg archiwalna, a w szczegdlnosci:

a) powinno sktadac si¢ z pomieszczenia biurowego, magazynow i pracowni,

b) magazyny musza by¢ suche, widne i mie¢ mozliwo$¢ wietrzenia,

¢) magazyny powinny:

— by¢ wyposazone w metalowe regaty o wysokosci ok. 1,9 m, stojace min.
10 cm od $ciany, z przejsciem 70-90 cm pomigdzy nimi, o wysokoSci
potek ok. 40 cm,

— by¢ wyposazone w pozarowa instalacj¢ sygnalizacyjno-alarmowa i sprzet
przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne) oraz higro-
metr i termometr,

— posiada¢ drabinki dajace dostep do potek,

— mie¢ zastony, zaluzje lub szyby i folie chroniace akta przed promieniami
stonecznymi, utrzymywana temperaturg pomieszczen w zakresie 14-20°C
oraz wilgotnos¢ 45-60%,

d) Archiwum winno posiada¢ zabezpieczenie przed wlamaniem: system anty-
wlamaniowy oraz okratowane okna, drzwi obite blacha lub drzwi ogniood-
porne, zamki patentowane.
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2. W lokalu Archiwum zabrania si¢:
a) instalowania piecoOw i otwartych grzejnikow,
b) palenia tytoniu,
c) tarasowania przejs¢ migdzy regatami,
d) sktadowania rzeczy i przedmiotow niebedacych mieniem Archiwum,
e) stosowania farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen Iub toluen.
3. Po zakonczeniu pracy Archiwum powinno by¢ zamykane i plombowane.
4. Prawo wstgpu do magazynu archiwalnego posiada tylko pracownik Archiwum,
jego bezposredni przetozony oraz upowazniony przedstawiciel organow kontrol-
nych za okazaniem upowaznienia.

V. Przyjmowanie akt
z jednostek organizacyjnych Uczelni do Archiwum

§8

1. Archiwum przyjmuje akta (dokumentacjg) powstajace w poszczegoélnych jed-
nostkach organizacyjnych Uczelni po okresie 2 lat, liczac od 1 stycznia nastgpne-
go roku po zamknigciu teczek spraw, w terminie uzgodnionym z osobami pracu-
jacymi w Archiwum.

2. Akta przekazuje si¢ i przyjmuje do Archiwum kompletnymi rocznikami.

3. Akta przekazuje si¢ i przejmuje do Archiwum w stanie uporzadkowanym. Przez
uporzadkowanie akt nalezy rozumiec:

a) w odniesieniu do akt kategorii A:

— zebranie w teczce spraw jednorodnych lub ewentualnie pokrewnych tre-
sciowo (zgodnie z hastami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego
wykazu akt),

— nadanie sprawom w teczce i pismom w obrgbie spraw uktadu chronolo-
gicznego (od najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej na spodzie),

— usunigcie wszystkich czg§ci metalowych (spinacze, zszywki itp.) oraz
wtornikow,

— ponumerowanie stron zapisanych (w prawym gérnym rogu, migkkim
oldwkiem), przesznurowanie i opisanie akt,

b) w odniesieniu do akt kategorii B:

— chronologiczne utozenie akt i opisanie ich.

4. Do zamknigtych teczek akt przekazywanych do Archiwum nalezy dotaczy¢ (jako
pierwsza stron¢) odpowiednie spisy spraw.

5. Wilasciwe opisanie akt polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie oktadki
nastepujacych danych (zatacznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej):

a) na $rodku u gory — nazwy Uczelni: Politechnika Rzeszowska,
b) ponizej nazwy Uczelni — pelnej nazwy jednostki organizacyjnej, ktora doku-
mentacj¢ wytworzyla,
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c) w prawym gornym rogu — kategorii archiwalnej akt wg jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt; przy aktach kategorii B podaje si¢ rowniez okres ich prze-
chowywania,

d) w lewym goérnym rogu ponizej nazwy jednostki organizacyjnej — znaku akt
(teczki), tj. symbolu jednostki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

e) na $rodku oktadki — tytutu, tj. hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt, ewentual-
nie z dodatkowymi informacjami dotyczacymi dokumentacji zgromadzonej
w teczce,

f) ponizej tytutu — sygnatury archiwalnej sktadajacej si¢ z numeru spisu zdaw-
czo-odbiorczego przetamanego przez numer pozycji akt w tym spisie, np.
410/5,

g) ponizej sygnatury — rocznej daty wytworzenia dokumentacji (dat skrajnych),

h) w przypadku akt kategorii A, ponizej daty — iloSci zapisanych stron znajduja-
cych si¢ w teczce.

§9

Akta sg przekazywane przez jednostki organizacyjne do Archiwum na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych akt, ktdorych wzoér stanowi zatacznik nr 2 do In-
strukcji archiwalnej, sporzadzanych osobno dla materiatow archiwalnych (kate-
goria A) w 4 egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B)
w 3 egzemplarzach.

Pracownicy jednostki organizacyjnej przekazujacej akta do Archiwum wypelnia-
ja rubryki 1-6 spisu zdawczo-odbiorczego. Rubryki 7-8 spisu zdawczo-odbior-
czego wypetnia pracownik Archiwum po przejgciu dokumentacji.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej przeka-
zujacej dokumentacjg oraz pracownik Archiwum.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt pozostaje, po potwierdzeniu
przejecia dokumentacji przez Archiwum, w jednostce organizacyjnej. Pozostate
egzemplarze otrzymuje Archiwum.

§10

Przejecie akt nalezy poprzedzi¢ ich przegladem w jednostce organizacyjnej, dokona-
nym przez pracownika Archiwum, w celu stwierdzenia, czy dokumentacja zostata
prawidtowo skompletowana, uporzadkowana i zewidencjonowana.

1.

§11

Pracownik Archiwum ma prawo odméwié przejecia dokumentacji do Archiwum,

gdy:

a) dokumentacja nie zostata uporzadkowana zgodnie z obowiazujacymi przepi-
sami,

b) w spisie zdawczo-odbiorczym sa bledy i niedoktadnosci,
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c) elementy opisu przekazywanej dokumentacji nie odpowiadaja tresci spisow
zdawczo-odbiorczych.

. O powodach nieprzejgcia dokumentacji pracownik Archiwum zawiadamia swe-

go bezposredniego przetozonego i kierownika jednostki organizacyjnej, ktora

przygotowata dokumentacj¢ do przekazania oraz ustala termin przyjgcia prawi-

dlowo przygotowanej dokumentacji.

§12
Przekazywanie i ewidencja akt osobowych pracownikéw i studentow

. Akta osobowe pracownikow, z ktérymi umowa o pracg zostala rozwiazana lub

wygasta, powinny by¢ przekazywane do Archiwum na zasadach ogoélnych okre-

Slonych w § 8 ust. 1-31§ 9 ust. 1.

. Akta osobowe studentow (dyplomantow i skreslonych) powinny by¢ przekazy-

wane do Archiwum na zasadach ogoélnych okreslonych w § 8 ust. 1-3 1§ 9

ust. 1.

. W teczkach akt osobowych studentow, o ktoérych mowa w ust. 2, powinny znaj-

dowa¢ si¢ dokumenty zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej

i Sportu z dnia 18 lipca 2005 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiow, § 1

oraz § 6 ust. 2, tj.

a) dokumenty wymagane od kandydata na studia,

b) dokumenty postgpowania kwalifikacyjnego przy przyjeciu na 1 rok studiow,
stanowigce podstawe do podjecia decyzji o przyjgciu na studia,

c) kopie decyzji o przyjeciu na studia oraz oryginal potwierdzenia jej dorgcze-
nia,

d) podpisany przez studenta akt Slubowania,

e) karty okresowych osiagnig¢ studenta,

f) decyzje wladz Uczelni dotyczace przebiegu studiow, w szczegodlnosci: udzie-
lonych urlopéw, zgody na powtarzanie roku, skreslenia z listy studentow,
a takze nagrod, wyroznien i kar dyscyplinarnych,

g) dokumenty dotyczace przyznanej studentowi pomocy materialne;j,

h) jeden egzemplarz pracy dyplomowej (w formie okreslonej w wydziatlowym
regulaminie dyplomowania),

i) recenzje pracy dyplomowe;j,

j) protokot egzaminu dyplomowego,

k) dyplom ukonczenia studiéw — egzemplarz do akt,

1) suplement do dyplomu — egzemplarz do akt,

m) potwierdzenie odbioru legitymacji studenckiej i indeksu, a takze ich duplika-
tow,

n) potwierdzenie odbioru dyplomu i jego odpisow, suplementu do dyplomu,
a takze duplikatu dyplomu lub suplementu, przez osoby odbierajace dyplom,

0) wniosek studenta o odbyciu przysposobienia obronnego.
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VI. Przechowywanie oraz ewidencja aktw Archi-
wum

§13

. Archiwum przechowuje dokumentacjg¢ przyjgta z jednostek organizacyjnych — na
potkach (regatach), uktadajac ja pionowo systemem bibliotecznym, badz pozio-
mo (jedne akta na drugich) od dotu ku gorze i od lewej strony ku prawe;j.

. Materialy archiwalne przechowuje si¢ na oddzielnych, oznakowanych regatach.

. Na dokumentacj¢ kazdej jednostki organizacyjnej przeznacza si¢ oddzielne miej-
sce, jezeli pozwala na to wielko$¢ magazynu. Z braku miejsca dokumentacj¢ na-
lezy uktada¢ w kolejnosci naplywu, w nieprzerwanej kolejno$ci numerdéw spi-
sow zdawczo-odbiorczych.

. Dokumentacj¢ projektow zwiazanych z wykorzystaniem $rodkéw finansowych
Unii Europejskiej przechowuje si¢ w wyodrgbnionym, dobrze chronionym po-
mieszczeniu.

. Na ewidencje¢ akt w Archiwum sktadaja si¢:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (wzor stanowi zatacznik nr 1 do Instruk-
cji),

b) spisy zdawczo-odbiorcze (wzdr stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji),

c) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzoér stanowi zatacznik nr 3
do Instrukcji) wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
makulaturg lub zniszczenie (wzor stanowi zatacznik nr 4 do Instrukcji),

d) karty udostgpniania materiatow archiwalnych (wzér stanowi zatacznik nr 5
do Instrukcji).

. Na podstawie tej ewidencji kazdej teczce nadaje si¢ sygnaturg archiwalng skla-
dajaca si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego przetamanego przez numer po-
zycji akt w tym spisie np. 402/10.

. Pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego jest przechowywany w Archi-
wum z zachowaniem kolejno$ci wptywu, natomiast drugi egzemplarz spisu jest
przechowywany w oddzielnych segregatorach dla kazdej jednostki organizacyj-
nej.

. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 5 pkt. a, b, ¢ naleza do dokumentacji ka-
tegorii A, natomiast karty udostgpnienia materialow archiwalnych wymienione w
ust. 5 pkt d — do kategorii B2.

VIl. Udostepnianie dokumentacji Archiwum
§14
. Dokumentacja przechowywana w Archiwum udostgpniana jest do celow stuzbo-

wych.
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—

Udostgpnianie dokumentacji w innych celach niz sluzbowe wymaga zgody rek-
tora Politechniki Rzeszowskiej lub osoby przez niego upowaznionej.

§15

Udostepnia si¢ wylacznie cate teczki aktowe.

Dokumentacjg udostgpnia si¢ na miejscu w pomieszczeniach Archiwum.
Udostepnienie dokumentacji do celow stuzbowych poza pomieszczeniami Archi-
wum moze nastapic tylko na terenie Uczelni, na wiosek kierownika jednostki or-
ganizacyjnej, z ktorej akta pochodza i odbywa si¢ to za posrednictwem poczty
wewngtrzne;.

Czasowe wypozyczenie dokumentacji poza siedzibe Uczelni moze nastapi¢ tylko
na pisemna prosbg organdow uprawnionych do wgladu w okreslonego rodzaju do-
kumentacje, za zgoda rektora lub osoby przez niego upowaznionej (zatacznik nr
7).

. Nie wypozycza si¢ poza pomieszczenia Archiwum:

a) dokumentacji zastrzezonej,

b) dokumentacji uszkodzone;j,

c) ewidencji Archiwum.

Dokumentacjg¢ udostepnia pracownik Archiwum na podstawie karty udostgpnia-
nia (zatacznik nr 5).

Pracownik Archiwum w obecnos$ci zwracajacego sprawdza dokumentacje¢ i od-
notowuje zwrot na karcie udostgpnienia.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnionych
akt oraz za ich terminowy zwrot.

§16

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen udostgpnionej dokumentacji
pracownik Archiwum sporzadza protokot (zatacznik nr 8), ktory podpisuje ko-
rzystajacy z akt, jego bezposredni przetozony i pracownik Archiwum.

Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza sig
w miejscu brakujacej dokumentacji, drugi przechowuje si¢ w przeznaczonej do
tego celu teczce Archiwum, a trzeci przekazuje si¢ rektorowi Politechniki Rze-
szowskiej w celu wszczgcia postgpowania wyjasniajacego.

§17

Z dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelnianym, w celach innych niz
stuzbowe, osoby upowaznione moga korzysta¢ kazdorazowo za zgoda rektora Poli-
techniki Rzeszowskiej, na zasadach okreslonych przepisami:

a) art. 161 17 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. z 2006 . Nr 97, poz. 673 z p6zn. zm.),

63



b) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz.U. z 1984 r. Nr 5,
poz. 24 z p6zn. zm.),

C) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
72002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.),

d) ustawy z dnia 8 lutego 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.
z 2005 1. Nr 196, poz. 1631 z p6ézn. zm.) i przepisow wykonawczych wyda-
nych na jej podstawie,

€) ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.
z 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.).

VIIl. Wydzielanie dokumentacji
§18

. Co roku osoba odpowiedzialna za prowadzenie Archiwum dokonuje przegladu

dokumentacji i inicjuje jej wydzielenie.

. Przez wydzielenie nalezy rozumie¢:

a) wylaczenie dokumentacji kategorii B przeznaczonej na makulaturg,

b) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem BE przeznaczonej do eks-
pertyzy.

. Wydzielenie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie. Komisja sklada si¢ z prze-

wodniczacego - wyznaczonego przez rektora, z przedstawicieli zainteresowa-

nych jednostek organizacyjnych zaznajomionych z caloscia pracy tych jednostek

oraz z pracownika Archiwum.

. Wydzielenie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbior-

czych akt oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt Politechniki Rzeszowskie;j.

Przy wydzielaniu dokumentow Komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu

teczek z ich zawarto$cia.

. Komisja nie moze zmienia¢ klasyfikacji dokumentow kategorii A, ma natomiast

prawo przekwalifikowa¢ dokumentacjg niearchiwalna (akta kategorii B) do kate-

gorii A za zgoda wlasciwego archiwum panstwowego. Komisja ma takze prawo

przedtuzy¢ okres przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.

. Z czynno$ci zwiazanych z wydzieleniem dokumentacji komisja sporzadza

w dwoch egzemplarzach protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzor sta-

nowi zatacznik nr 3 do Instrukcji), do ktorego dotacza spisy dokumentacji niear-

chiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie (wzor stanowi zatacznik

nr 4 do Instrukcji).

. Wyzej wymienione spisy i protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji,

a akceptuje rektor lub osoba przez niego upowazniona.
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IX. Przeprowadzanie ekspertyzy
archiwalnej dokumentacji

§19

. Dokumentacja kategorii BE po uplywie okreslonego czasu przechowywania
podlega ekspertyzie archiwalnej, majacej na celu oceng wartosci archiwalnej do-
kumentacji i ewentualna zmiang jej kategorii archiwalne;.

. Ekspertyze, o ktéorej mowa w ust. 1, przeprowadza Archiwum Panstwowe
w Rzeszowie.

§20

. Pracownicy Archiwum sa zobowiazani do przygotowania dokumentacji do eks-

pertyzy archiwalnej. W tym celu nalezy:

a) wytypowa¢ dokumentacj¢ do ekspertyzy archiwalnej,

b) wylaczy¢ z zasobu i zewidencjonowac ja,

c) w formie pisemnej zwroci¢ si¢ do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie
z pros$ba o przeprowadzenie ekspertyzy,

d) zmieni¢ kwalifikacje archiwalna dokumentacji, stosownie do ustalen eksper-
tyzy,

e) dokumentacjg przekwalifikowana, zgodnie z wynikami ekspertyzy, z katego-
rii B na A wylaczy¢ sposrdd dokumentacji kategorii B, uporzadkowaé i zewi-
dencjonowac¢ oraz dolaczy¢ w Archiwum do akt kategorii A.

. Pozostala dokumentacja kategorii BE, co do ktorej ekspertyza archiwalna nie

wykazata potrzeby zmiany jej kwalifikacji, moze by¢ przekazana na makulature

lub zniszczenie w trybie okre§lonym w rozdz. X Instrukc;ji.

X. Przekazywanie akt na makulature
§21

. Wydzielone przez komisj¢ akta kategorii B przeznaczone na makulature przeka-
zuje si¢ do zniszczenia w zbiornicy makulatury, po uprzednim uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.

. W celu uzyskania zgody na przekazanie wybrakowanych akt na makulature rek-
tor wystepuje z odpowiednim wnioskiem do Archiwum Panstwowego w Rzeszo-
wie.

. Do wniosku dotaczony jest protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej i spis
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie.

65



Akta przeznaczone na makulaturg¢ sa przechowywane w magazynie Archiwum
oddzielnie, w kolejnosci spisu przestanego do Archiwum Panstwowego w Rze-
szowie.

Archiwum Panstwowe wydaje zgod¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzem-
plarz pozostaje w Archiwum przy spisie wybrakowanych akt, a drugi stuzy do
przedstawienia w zbiornicy makulatury.

Pracownik Archiwum Uczelnianego po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowe-
go w Rzeszowie i przekazaniu akt do zbiornicy makulatury dokonuje adnotacji o
zniszczeniu tych akt w odpowiedniej rubryce spisow zdawczo-odbiorczych.

XI. Kontrola pracy Archiwum

§22

. Upowaznieni przedstawiciele Archiwum Panstwowego w Rzeszowie i1 jego

wtadz zwierzchnich oraz przedstawiciele resortu Ministerstwa Edukacji maja
prawo do dokonywania kontroli Archiwum.

Pracownik Archiwum zobowiazany jest przedstawi¢ wizytujacemu zadana doku-
mentacjg oraz udzieli¢ ewentualnych wyjasnien.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w dwodch egzemplarzach,
ktéry podpisuje osoba kontrolujaca oraz pracownik Archiwum. Protokét z kon-
troli przedstawia si¢ wladzom Uczelni.

Archiwum Uczelniane powinno by¢ réowniez kontrolowane przynajmniej raz
w roku przez Komisj¢ ds. BHP dziatajaca z upowaznienia rektora Politechniki
Rzeszowskie;j.

XIl. Postanowienia kohcowe

§23

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja zastosowanie maja przepisy:

a)
b)

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym (Dz.U.
z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pézn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow (Dz.U.
z 2005 r. Nr 32, poz. 284).

66



WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Zalacznik nr 1
do Instrukcji archiwalnej PRz

N spisu Data Nazwa jednostki Liczba Uwagi
p przyjecia akt przekazujacej akta poz. spisu| teczek £
1 2 3 4 5 6
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(nazwa jednostki organizacyjnej Uczelni
przekazujacej akta)

Zaltacznik nr 2
do Instrukcji archiwalnej PRz

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZYAKT NR .... Kat....
. Dat Kate- Mie}{sce Data znisz-
Znak Tytut teczki Yy : Liczba | PECMO%Y" | czenia lub
Lp. teczki lub tomu skrajne gona teczek wama przekazania
od -do akt akF do Archiwum
w Archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8

Razem pozycji:

(podpis odbierajacego)

Rzeszow, dnia
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji archiwalnej PRz

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL
OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie (imiona i stanowiska stuzbowe cztonkow komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci .............. mb i stwierdzita, ze sta-
nowi ona dokumentacj¢ nicarchiwalna nieprzydatna do celéow praktycznych jednost-
ki organizacyjnej, oraz ze uptyngly terminy jej przechowywania, okreslone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy KOmisji .....c..cceevvvreeeniercienienienieeienennns

Cztonkowie KOmisji ....cceeveereiroeeniieieieeeiieieeee

(podpisy)
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Zalacznik nr 4
do Instrukcji archiwalnej PRz

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)

PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

L Numer i liczba porzadkowa Symbol Tytut Daty | Liczba Uwagi
p- spisu zdawczo-odbiorczego z wykazu akt | teczki | skrajne | tomow &

1 2 3 4 5 6 7
Zalacznik nr 5
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% ok

Dnia ................ 200....r. Termin zwrotu akt

Prosze o udostgpnienie* — wypozyczenie* akt powstatych w komorce organizacyjnej

0 ZNAKACK ....ovviiiicieccet ettt e ettt et e ae e et e e e aereereenne s

i upowazniam do ich wykorzystania* — odbioru*

PANA(S1) -+eveeieeetieiieieet ettt ettt ettt eb e b bt ea e ee st et et e sbeeneeneen

(podpis)

Zezwalam na udostgpnienie* — wypozyczenie* wymienionych wyzej akt

(podpis)

* niepotrzebne skresli¢ ** wypehia pracownikArchiwum

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrocie

akt — tomOw...................... kart .......ccoooevinen
Dnia ........... ovennen 200 e
(podpis)
Adnotacje o zwrocie akt
Akta zwrdcone
s SRR do Archiwum | e S s
(podpis oddajacego) (podpis odbierajacego)
Dnia ......... J 200.....r.

Zakacznik nr 6
do Instrukcji archiwalnej PRz

Rzeszoéw, dnia ........coeeveenneee.
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(imig, nazwisko, rok, kierunek studiow,
uczelnia lub miejsce pracy)

ARCHIWUM POLITECHNIKI RZESZOWSKIEJ

Prosz¢ o udostegpnienie nastgpujacych prac:

(imig i nazwisko autora, tytut pracy dyplomowej)

Piszg pracg na temat:

(tytut pracy dyplomowej)

pod kierunkiem naukowym:

(imig, nazwisko, miejsce pracy promotora)

Zobowiazuje si¢ do Scistego przestrzegania zasad korzystania z materiatdéw archi-
walnych oraz przestrzegania praw autorskich.

(pieczatka katedry, (podpis promotora lub
w ktérej powstata praca) instytucji zewngtrznej)
Zatacznik nr 7

do Instrukcji archiwalnej PRz
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ZAMOWIENIE
na materialy archiwalne

Nazwa materialow:

SYGNATUTAL ..eeivieiieiiieiteeieertte et erte et e ste st e e st e e bt estaeesbeesseessbeesaseenseessseenseensseenseesssennse

Zamawiajacy:

(data) (podpis pracownika Archiwum)

Rektor

Zatacznik nr 8
do Instrukcji archiwalnej PRz
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PROTOKOL

o braku/uszkodzeniu wypozyczonych/udostgpnionych akt, sporzadzony dnia
.............................................. W sprawie

1) zaginigcia, 2) uszkodzenia, 3) stwierdzonych brakow

wypozyczonych/udostgpnionych z/w Archiwum akt

Akta 0 sygnaturze nr............................ wypozyczone/udostgpnione przez.........

(imig i nazwisko — stanowisko stuzbowe pracownika)

1) zagingly
2) ulegly uszkodzeniu

(archiwista) (wypozyczajacy akta) (przetozony wypozyczajgcego
akta)
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