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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO (UCZELNIANEGO)
Uniwersytetu Rzeszowskiego, Aleja Rejtana 16¢, 35-959 Rzeszow

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca

1983 roku — o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.).

L. INFORMACJE WSTEPNE:

1.

Kontrolg przeprowadzit w dniach 16 i 18 grudnia 2013 roku Maciej Zdun — archiwista w Archi-

wum Panstwowym w Rzeszowie, na podstawie upowaznienia do kontroli nr 82 i legitymacji shuz-

bowej nr 179, w obecnosci pana_— kierownika Archiwum Uczelnianego

Uniwersytetu Rzeszowskiego.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w dniu 1 wrzesnia 2001 roku na mocy ustawy z dnia 7
czerwca 2001 roku o utworzeniu Uniwersytetu Rzeszowskiego (Dz. U. Nr 73, poz. 760). Dziata na
podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz.
572, z pézn. zm.). Obecnie kieruje nia pan prof. dr hab. Aleksander Bobko — Rektor Uniwersytetu
Rzeszowskiego. Organem nadzorujacym jednostke jest Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
ul. Wspdlna 1/3, 00-529 Warszawa.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja: Statut Uniwersytetu Rzeszowskiego uchwalony przez
Senat Uniwersytetu Rzeszowskiego w dniu 31 pazdziernika 2013 roku oraz Regulamin Organiza-

cyjny Uniwersytetu Rzeszowskiego wprowadzony Zarzadzeniem Nr 61/2010 Rektora UR z dnia
30 grudnia 2010 roku.

Zmiany organizacyjne w przesztosci:

- Uniwersytet Rzeszowski powstal z pofaczenia zniesionych z dniem jego utworzenia: Wyzszej
Szkoly Pedagogicznej w Rzeszowie, Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie Filia
w Rzeszowie oraz Wydziatlu Ekonomii w Rzeszowie Akademii Rolniczej im. Hugona Kotlata-
ja w Krakowie.

- W 2005 roku zostaly utworzone Wydzialy: Medyczny, Wychowania Fizycznego, Biologicz-
no-Rolniczy oraz Zamiejscowy Wydziat Biotechnologii.

- W 2008 roku rozpoczatl dzialalno$¢ Wydziat Sztuki.



Jednostka kontrolowana nie jest w stanie przeksztalcenia, likwidacji, ani upadtosci.

Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 28 pazdziernika 2010 roku.

Od czasu ostatniej kontroli archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne organa kontro-

Ine.

W jednostce kontrolowanej obowigzuja nastgpujace przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione

z Dyrektorem Archiwum Pafstwowego w Rzeszowie 1 wprowadzone w obowigzujagcym trybie:

a) instrukcja kancelaryjna — wprowadzona Zarzadzeniem nr 11 Rektora Uniwersytetu Rze-
szowskiego z dnia 30 marca 2007 roku,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Zarzadzeniem nr 74 Rektora Uniwersytetu
Rzeszowskiego z dnia 20 grudnia 2002 roku,

c¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona Zarzadzeniem nr 74 Rektora Uniwersytetu Rzeszow-
skiego z dnia 20 grudnia 2002 roku,

d) zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt — wprowadzone Aneksem Nr 1 do Zarza-
dzenia Nr 74 Rektora Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 20 grudnia 2002 roku (aneks obo-
wigzuje od dnia 15 kwietnia 2010 roku),

e) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 grudnia 2011 roku w
sprawie dokumentacji przebiegu studiéw (Dz. U. Nr 201, poz. 1188),

II. USTALENIA KONTROL.L:
L.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfika-
cji i kwalifikacji dokumentacji. Dopatrzono sie pewnych usterek, w tym zakresie zwigzanych
gléwnie z nieterminowoscia przekazywania czesci dokumentacji do archiwum uczelnianego.
Trzeba jednak zaznaczyé, ze wiekszosc¢ akt jest pelnymi rocznikami i na biezaco przekazywana do
archiwum uczelnianego.

Wsréd dokumentacji, ktéra powinna, a nie zostala przekazana do archiwum nalezy wymienic:
sprawozdania finansowe i plany z Kwestury (od 2007 roku), plany inwentaryzacyjne z Dziahu In-
wentaryzacji i Likwidacji Sprzetu (od 2006 roku), Zarzadzenia Dyrektora (od 2002 roku), doku-
mentacje zespotu Resovia Saltans (od 2001 roku), protokoly z posiedzen Rad Instytutéw: Historii
(od 2006 roku), Biologii i Ochrony Srodowiska (od 2006 roku), Instytutu Pedagogiki (od 2001 ro-
ku) oraz Zarzadzenia Rektora (od 2007 rgku).

W toku czynnosci kontrolnych kontrolujgey dotart réwniez do pism Dyrektora Instytutu Filologii
Angielskiej (z dnia 30.01.2008 i 03.09.2008) z ktorych wynika, ze dokumentacja z posiedzen Rad

Instytutu z lat 2000-2008 nie zostala wytworzona lub mogla ulec zaginieciu. co jest bardzo niepo-

kojaca informacja.
Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji ogladanej podczas kontroli jest w wigkszo$ci wlasciwa.

Usterki w tym zakresie dotyczyly nastgpujacych teczek:



- 5287/1, RUR-901, ,.Staze absolwenckie 20107, 2009-2010 r., kat. B10 - w jednolitym rze-

czowym wykazie akt nie ma takiego symbolu (901),

- 3951/10, BWR-121, ,,Zarzadzenia Rektora UR 2010 r., od 1-52” 2010 r., kat. ,,A” - biledna

klasyfikacja — symbol (121) wskazuje na klas¢ ,,Pomoce ewidencyjne do akt osobowych”,

- 5296/1, DSS 46, ,,Organizacja studencka — sprawozdania” 2002-2008 r., kat. ,,A” — symbol

(46) uzyty do oznaczenia tej dokumentacji jest ogdlny — w wykazie akt nie ma-do niego przypo-

rzadkowanego oznaczenia kategorii archiwalnej, poniewaz klasa jest podzielona na dwie kolejne,

z ktorych jedna powinna zostaé uzyta do zalozenia teczki i oznaczenia tych akt.

Poza tym akta osobowe profesorow Uniwersytetu zostaly oznaczone kategorig ,,A”, co nie znajdu-

je odzwierciedlenia w zapisach jednolitego rzeczowego wykazu akt.

W archiwum znajduje sie rowniez dokumentacja opisana jako: ,.Instytut Filologii Rosyjskiej”, ,,In-

stytut Matematyki”, ,,Studium Wychowania Fizycznego i Sportu”, ktéra oznaczona jest kategorig

A", a sa to rozliczenia czasu prowadzenia zajeé, ktore nie stanowig materiatléw archiwalnych.

Inne ogladane podczas kontroli teczki:

- 4365/3,1T-0011, ,Rady Instytutu” 2007-2010, kat. ,,A”,

- 5314/2, DK-0024 ,Plany i sprawozdania. Wykonanie planu rzeczowo-finansowego”, 2005 r.,
kat. LA”,

- 3938/7, 024, ,,Plan rzeczowo-finansowy™ 2007 r., kat. ,,A”,

- 5294/11, Dr-631, ,,Projekt badawczy nr 3 PO6R 044 23, kierownik: prof. dr hab. Dorota Bo-
brecka-Jamro” 2002-2008, kat. ,,A”,

W jednostce stosuje si¢ bezdziennikowy system kancelaryjny.

Trwa uzgadnianie z Archiwum Panstwowym w Rzeszowie projektow nowych przepiséw kancela-
ryjno-archiwalnych (sprawa nasz znak: 401-106/11).

Zbior archiwum zaktadowego stanowi dokumentacja:

WLASNA i ODZIEDZICZONA po Wyzszej Szkole Pedagogicznej w Rzeszowie:

aktowa:

kategorii ,,A” w ilosci 397 mb, z lat 1963-2013,

kategorii ,,B” w iloéci 3 114,50 mb, z lat 1963-2013, w tym kategorii BE5S0 — 2 315 mb, kategorii
B50 — 4 mb.

techniczna:

kategorii ,,B” w iloéci 51,00 mb, z lat 1973-1985.

elektroniczna: nie dotyczy,

kartograficzna: nie dotyczy,

audiowizualna:

kategorii ,,A” w ilosci 204 j. a. z lat 1990-2001.



Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

W archiwum zakladowym zgromadzono m.in.: protokoly posiedzen Rad Wydzialow, plany i
sprawozdania, dokumentacja stazy studenckich, stazy absolwenckich, szkolen, akty normatywne,
protokoly komisji socjalnych, projekty badawcze, gazeta uniwersytecka, kontrole zewngtrzne
uniwersytetu, kontrole wewnetrzne, dokumentacja komisji zaktadowej NSZZ Solidarnosc, doku-
mentacja programéw migdzynarodowych, informacje o dziatalnosci Biblioteki Giownej, programy
nauczania jezykéw, folder zespolu Resovia Saltans, dokumentacja wyjazdow studentow, stazy
pracownikéw, przyjazdéw studentéw cudzoziemcdw, prace magisterskie i licencjackie, przewody
doktorskie, dokumentacja konferencji i sympozjéw naukowych, plany i programy studiéw, syla-
busy, plany badan wlasnych, dokumentacja ocen pracowniczych, publikacje ksiazkowe, dokumen-
tacja projektow zwigzanych z wykorzystaniem $rodkow finansowych UR, ankiety jednostek kon-
trolowanych, dokumentacja wyboréw do organéw kolegialnych, nagrania posiedzen Senatu
Uczelni na kasetach magnetofonowych, dokumentacja organizacji studenckich, listy plac 1 akta
osobowe.

OBCA/ZDEPONOWANA: nie dotyczy.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogédtem 3 562,50 mb w tym:

kategoria ,,A” — 397 mb

kategoria ,,B” — 3 165,50 mb, w tym ,BE50” — 2 315 mb, B50 — 4 mb.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacja jest sucha, czysta i nieuszkodzona.
Niektdre starsze teczki maja postrzgpione oktadki i brzegi kart.

Materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do archiwum pafistwowego — nie dotyczy.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji. Akta ulozone sa w sposéb strukturalny, ze zbioru zo-
staly wydzielone materiaty archiwalne, ktére sa wlasciwie uporzadkowane. Wiozono je do pel-
nych, wigzanych, teczek tekturowych, usunigto z nich elementy metalowe, przesznurowano je i
ponumerowano ich zapisane strony (w starszych teczkach ponumerowane sa karty) oraz utozono
je w sposob chronologiczny z najstarsza sprawa na wierzchu teczki. Ogladane podczas kontroli
teczki dokumentacji byly na ogét opisane zgodnie z przepisami (uzycie blgdnych tytutéw opisano
w pkt. IL.1 protokotu) i oznaczone sygnaturami archiwalnym.

Stan uporzadkowania sprawdzano na przykladzie teczek o sygnaturach archiwalnych: 3118/25,
3118/20, 3048/35, 3238/42, 1A/8/5, 3473/42, 3490/10, 3600/2, 3931/1 1/7,4989/11, 1137/8.

W teczkach dokumentacji prac magisuterskich i licencjackich przechowywane sa rowniez elektro-
niczne wersje tych prac zapisane na nos$nikach optycznych.

Dokumentacja zgromadzona w archiwum nie byta porzadkowana w trybie prac zleconych.
Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,

b) Spisy zdawczo-odbiorcze z podzialem na kategorie ,,A” i ,,B”,

c) Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej,



10.

1L,

12.

d) Ewidencje wypozyczen.
Ocena prowadzenia ewidencji. Srodki ewidencyjne tworzone sa starannie i zgodnie z przepisami —
na whasciwych formularzach. Prowadzi si¢ dwa komplety spiséw zdawczo-odbiorczych — narasta-
jacy i strukturalny — oddzielnie dla kazdej z komérek organizacyjnych Uniwersytetu. Spisy i wy-
kaz spisOw sg opieczgtowane i podpisane przez odpowiednie osoby podobnie, jak i ewidencja bra-
kowanej dokumentacji niearchiwalnej. Pozycje wybrakowane zostaly w ewidencji oznaczone.
Usterki zwigzane z prowadzeniem ewidencji wiazg si¢ z tym, ze dokumentacja kontroli z lat 2003-
2007 przekazana zostala do archiwum pismem Specjalisty ds. Kontroli Wewngtrznej — w pi§mie
nie sa uscislone znaki tych teczek oraz jakich kontroli dotyczy ta dokumentacja. Poza tym kilka
spisow zdawczo-odbiorczych zostato sporzadzonych w formie notki archiwizacyjnej, ktora zawie-
ra trzy kolumny: ,,Lp, Zestawienie Segregatorow, Segregator numer”. Ewidencja akt osobowych
prowadzona jest na standardowym formularzu spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry nie miesci w so-
bie pelnej informacji na temat osdb, ktorych dotycza te akta.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego:

a) Dokumentacja niejawna przechowywana jest w kancelarii tajnej. Do tej pory nie brakowano
dokumentacji zgromadzonej w kancelarii tajne;j.

b) Na stanowiskach pracy przetrzymywana jest nastgpujaca dokumentacja: sprawozdania finan-
sowe i plany z Kwestury (od 2007 roku), plany inwentaryzacyjne z Dziatu Inwentaryzacji i li-
kwidacji sprzgtu (od 2006 roku), Zarzadzenia Dyrektora (od 2002 roku), dokumentacja zespo-
tu Resovia Saltans (od 2001 roku), protokoty z posiedzen Rad Instytutow: Historii (od 2006
roku), Biologii i Ochrony Srodowiska (od 2006 roku), Instytutu Pedagogiki (od 2001 roku);
Zarzadzenia Rektora (od 2007 roku).

¢) Zbidr fotografii zwigzanych z dziatalnoscig Jednostki przechowywany jest Muzeum Uniwer-
sytetu.

Udostepnianie akt z archiwum odbywa si¢ sporadycznie, na podstawie rejestru wypozyczen, a w

miejsce wypozyczonych akt wkladane sg zastawniki. Z dokumentacji moga korzysta¢ pracownicy,

ktorzy ja wytworzyli. Inne osoby dostep do dokumentacji moga uzyskac jedynie za zgoda Rektora
uczelni. Zwroty wypozyczonej dokumentacji s3 terminowe, a w zwracanej dokumentacji nie od-
notowano ubytkéw.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda Archiwum Panstwowe-

go w Rzeszowie. Od czasu ostatniej kontroli Uniwersytet wybrakowat dokumentacj¢ na podstawie

nastepujacych zgod:

- Nr025/13 z dnia 1 lutego 2012 roku,

- Nr226/13 z dnia 3 sierpnia 2013 roku,

- Nr287/13

- Nr288/13

- Nr289/13 z dnia 4 listopada 2013 roku

} z dnia 4 listopada 2013 roku



13,
14.

15.

16.

- Nr290/13
- Nr291/13 } z dnia 4 listopada 2013 roku
- Nr297/13
- Nr298/13 z dnia 4 listopada 2013 roku
- Nr299/13

Wickszoé¢ z wymienionych zg6d zastata wydana bez zastrzezen, natomiast pozycje wylaczone w
zgodach Nr: 226/13 i 291/13 zostaly zachowane w archiwum. Jednostka nie posiada zgody gene-
ralnej na brakowanie dokumentacji.

Przekazanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego: nie dotyczy.

Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie archiwum zakladowego s3:

- - zatrudniony na pelnym etacie na stanowisku kierownika Archi-
wum Uczelnianego, posiadajacy wyksztalcenie wyzsze oraz ukoniczony w 2000 roku kurs
kancelaryjno-archiwalny II-go stopnia;

- I :trudniona na pelnym etacie na stanowisku specjalisty, posiadajaca
wyksztatcenie wyzsze oraz ukonczony w 1996 roku kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stop-
nia;

- _ zatrudniona na pelnym etacie na stanowisku samodzielnego referenta,
posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, nieprzeszkolona na szkoleniwkursie kancelaryjno-
archiwalnym.

Warunki pracy i przechowywania dokumentacji w archiwum s3 zadawalajace. Pomieszczania

archiwum sa suche, czyste i dobrze oswietlone. Posiadaja rowniez wentylacjg, ktéra zgodnie z in-

formacjami przekazanymi przez kierownika archiwum oraz jego pracownikdéw czgsto jest zawod-
na i nie utrzymuje zalecanych do przechowywania dokumentacji warunkéw klimatycznych. Po-
twierdza to prowadzony rejestr wartosci temperatury i wilgotnosci panujacych w archiwum zgod-
nie, z ktérym temperatura w pomieszczeniach waha si¢ od 21 do 26°C, przy czym najczescie)
osiqga wartoéé 23°C, zas wilgotnos¢ wzgledna miesci si¢ w granicach 25 do 60% najczesciej 0sig-
gajac warto$¢ 35%. W dniu kontroli temperatura wynosita ok. 25°C przy wilgotnosci wzgl¢dnej

25% przy czym w jednym z pomieszczen wlosowy higrometr wskazywatl 60%, przy czym odczu-

walna wilgotnos¢ wydawata si¢ by¢ znacznie nizsza. Rezerwa magazynowa na akta wynosi ok. 1

284 mb.

Lokal archiwum zakladowego sktada sil; z trzech pomieszczenn magazynowych, usytuowanych w

piwnicach Biblioteki Glownej Uniwersytetu Rzeszowskiego oraz pomieszczenia biurowego. Ich

laczna powierzchnia wynosi ok. 713 m”. Magazyny wyposazone s3 w: metalowe regaly kompak-
towe i stacjonarne, biurka, krzesta, termohigrometry, zalegalizowane gasnice proszkowe 1 osusza-
cze powietrza, zas pokdj biurowy — w: szafy, biurka, krzesta i stacjonarne zestawy komputerowe.

Drzwi prowadzace do kazdego z pomieszczen archiwum to atestowane skrzydta zamykane na

mocne zamki. Zadne z pomieszczen magazynowych nie ma okien — te znajduja si¢ tylko w po-



mieszczeniu biurowym. Podloge stanowi betonowa wylewka, o$wietlenie posiada ostony herme-
tyczne, a budynek Biblioteki jest monitorowany.
17. Inne ustalenia kontroli:

a) Wedtug oswiadczenia osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum do kontroli udostep-
niono cato$¢ zbioru i pomieszczen archiwum.

b) Zgodnie z informacjami przekazanymi przez _Archiwum pro-
wadzi takze dziatalno$¢ naukowa m.in. poprzez wspélprace z Muzeum Uniwersytetu przy or-
ganizacji wystaw oraz udostgpnianie dokumentacji do celéw naukowych.

18. Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli zostaly w wigkszosci zrealizowane. Nie przekazano
jednak catosci dokumentacji akt spraw zamknigtych do 2008 roku wiacznie. Nie zabezpieczono

rowniez nagran analogowych na nosniku cyfrowym.

ITI. Zalecenia wvnikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokoél podpisali:

691560040
UNIWERSYTET RZESZOWSKI
ul. Rejtana 16 C, 35-959 Rzeszéw
......... 16l Q128221000 0000
(pieczgc jednostki kontrolowanej)
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Proj.j.[]r.,",ﬂ.b.. .Ale,’fsa}kjg}'.B[)b.k(} ................................................................ [ j .........
(kierownik jednostki kontrolowanej) (archiwista zakladowy) (przeprowgdzafacy kontfolg)

Protokd! sporzadzono w 2 egz.

egz. nr | — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Rzeszowie
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Nasz znak: Data:
NZ.421.112.2013 2014-01- 28

Dzialajac na podstawie art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym za-
sobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, péz. 698, z p6zn. zm.), w dniach 16 1 18
grudnia 2013 roku Maciej Zdun - archiwista w Oddziale I Nadzoru nad Narastajacym Zasobem
Archiwalnym w Archiwum Panstwowym w Rzeszowie, przeprowadzit kontrole Archiwum

Uczelnianego Uniwersytetu Rzeszowskiego, zarzadzona przez Dyrektora Archiwum Panstwo-
wego w Rzeszowie.

Kontrola wykazata w wigkszosci wlasciwe stosowanie przepiséw kancelaryjno archiwal-
nych w zakresie klasyfikacji, kwalifikacji i terminowosci przekazywania dokumentacji do Archi-
wum, lecz dopatrzono si¢ réwniez niedociagnigé w tym zakresie, co opisano w pkt. II. 1 protoko-
tu kontroli. Najwigkszy niepokoj budzi natomiast informacja o tym, ze cz¢$¢ dokumentacji z In-
stytutu Filologii Angielskiej mogta ulec zaginigciu, co wymaga wyjasnienia. Przypominam, ze
art. 276 Kodeksu karnego (Dz. U. z 1997 r. Nr 88 poz. 553, z p6zn. zm.), za ukrycie lub usunigcie
dokumentacji przewiduje odpowiedzialno$¢ karna, podobnie jak art. 52 ustawy archiwalnej moé-
wiacy o odpowiedzialnosci za zniszczenie lub uszkodzenie materiatéw archiwalnych.

Stan fizyczny i stan uporzadkowania zgromadzonej w archiwum dokumentacji nie budzi
w zasadzie zastrzezen, nie liczac starszej dokumentacji, ktorej stan fizyczny jest gorszy (patrz pkt.
II. 4 protokotu). Niewlasciwym jest réwniez przechowywanie nosnikéw optycznych z danymi w
teczkach aktowych prac licencjackich i magisterskich, poniewaz moze prowadzi¢ to do ich
uszkodzenia. W zakresie prowadzenia ewidencji takze stwierdzono pewne niedociagniecia, ktdre
jednak nie wplywaja na ogélna pozytywna ocene tego zagadnienia sprawdzanego w trakcie czyn-

nosci kontrolnych.



Warunki przechowywania dokumentacji w archiwum sa dobre, jednakze nie w pelni

sprawny system klimatyzacji pomieszczen archiwum powoduje pogorszenie warunkéw klima-

tycznych w jakich przechowywane sa akta i w ktorych pracuja archiwisci.

W zwigzku z wynikami kontroli przekazuj¢ nastgpujace zalecenia:

Nalezy przekaza¢ do Archiwum Uczelnianego calos¢ dokumentacji akt spraw zamknig-
tych do 2010 roku wlacznie, ze wszystkich komorek organizacyjnych Uniwersytetu.
Wyjasni¢ zapisy pism Dyrektora Instytutu Filologii Angielskiej i w zwiazku z tym niepo-
siadania przez Archiwum Uniwersytetu opisanej w nich dokumentacji (protokotow z po-
siedzen Rady Instytutu z lat 2000-2008).

Poprawi¢ warunki klimatyczne panujace w pomieszczeniach archiwum tak by miescily
sie one w zalecanych normach, tj.: temperatura 14-18°C, wilgotnosé wzgledna 30-50%.
Przypomnie¢ pracownikom Uniwersytetu o koniecznosci prawidtowego stosowania prze-
pisow kancelaryjno-archiwalnych.

Przeprowadzi¢ weryfikacj¢ wartosci archiwalnej dokumentacji rozliczenia czasu prowa-
dzenia zajgé i oznaczy¢ ja odpowiednimi kategoriami archiwalnymi.

Wymieni¢ podniszczone teczki starszej dokumentacji na nowe.

Z teczek aktowych usung¢ nosniki optyczne, przechowywac je na oddzielnych regatach i
obja¢ oddzielng ewidencja.

Akta osobowe zewidencjonowaé na rozszerzonym formularzu spisu zdawczo-
odbiorczego dla akt osobowych, ktéry przesytam w zataczniku oraz ktory dostepny jest
na stronie http://www.rzeszow.ap.gov.pl/archiwazakladowe.php.

Ewidencjg zbioru prowadzi¢ na wiasciwych formularzach.

Zalecenia zawarte w pkt.: 1, 3, 5, 6, 7 nalezy wykona¢ do dnia 30 czerwca 2014 roku, 2 1

4 do dnia 31 marca 2014 roku, 8 — do dnia 31 grudnia 2015 roku, za$ zalecenie zawarte w pkt.

9 — realizowa¢ na biezaco.

Obowiazek realizacji powyzszych zalecen wynika z przepisow okreslonych w art. 6, art.

34, art. 35 w/w ustawy archiwalnej.

Prosze o przediozenie w terminie 30 dni od daty otrzymania mojego pisma informacji o

przystapieniu do realizacji zadan. O wykonaniu zalecen nalezy powiadomi¢ Archiwum Panstwo-

we w Rzeszowie na pismie.
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