Zarzadzenie nr 142/2021

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatystoku

z dnia 14.12.2021 .

zmieniajace Zarzadzenie Rektora nr 97/2019 z dnia 18.12.2019 r. w sprawie ustalenia
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji

i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku

Na podstawie art. 6 ust 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (Dz. U. z 2020 r. Nr 164 ze zm.) zarzgdza sie co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Rektora Nr 97/2019 z dnia 18.12.2019 r. w sprawie ustalenia instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku (ze zm. w Zarzadzeniu
Rektora nr 128/2020) w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia wprowadza sie nastepujgce zmiany:

a) redaguje sie klase 000 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

000 Organy uchwatodawcze Dla kazdego organu prowadzi

sie odrebne teczki. Obejmuje:
sktad, porzgdek obrad
(posiedzenia), lista obecnosci,
protokoty posiedzen wraz z
zatgcznikami, referaty, wnioski,
materiaty na posiedzenia,
uchwaty, sprawozdania z
wykonania uchwat itp.; karty
gtosowan - kat. Bc

b) redaguje sie klase 001 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

001 Gremia kolegialne Dla kazdego organu prowadzi

sie odrebne teczki. Obejmuje:
sktad, porzadek obrad
(posiedzenia), lista obecnosci,
protokoty posiedzen wraz z
zatgcznikami, referaty, wnioski,
materiaty na posiedzenia,
uchwaty, sprawozdania z
wykonania uchwat itp.; karty
gtosowan - kat. Bc




c) zapisuje sie klase 002 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

002 Organizacja i zasady BE10 Jak w klasie 000. Komisje i
funkcjonowania komisji i zespoty powotywane przez
zespotéw wtasnych (statych i Senat, Rektora, Dziekana, Rade
doraznych) Woydziatu, Kanclerza i inne (poza

komisjami wyborczymi do
wtadz uczelni, komisjami
konkursowymi na stanowiska
oraz komisjami
dyscyplinarnymi).

d) redaguje sie klase 022 w brzmieniu

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

022 Obstuga prawna Okres przechowywania liczy sie
od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy

e) zapisuje sie klase 042 w brzmieniu

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

042 Projektowanie i eksploatacja | BE10
stron internetowych

f) zapisuje sie klase 0632 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

0632 | Wydarzenia promocyjne i BES W tym udziat w targach,
reklamowe wystawach
g) zapisuje sie klase 225 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

225 Gospodarka surowcami B5 W tym dane systemie
wtérnymi i odpadami dedykowanym

h) zapisuje sie klase 240 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

240 Ochrona mienia uczelni B10 m.in. umowy, ksigzki dyzuréw

portierow, grafiki dyzurow,
ksiegi pobierania kluczy, umowy
o0 monitoring i konserwacje
systemu alarmowego




i) zapisuje sie klase 414 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

414 Krajowe programy BE10 m.in. Mostum
mobilnosci
j) zapisuje sie klase 430 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

430 Zasady rekrutacji A Obejmuje m.in. wtasne
opracowania, regulaminy, limity
przyjeé, egzaminy wstepne,
zasady opracowania tematéw
egzaminacyjnych. Przepisy
zewnetrzne kat. B10

k) zapisuje sie klase 431 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

431 Organizacja rekrutacji B10 M.in. harmonogram prac,
postepowanie kwalifikacyjne,
sktad komisji rekrutacyjnych
wszystkich szczebli, protokoty,
sprawozdania

[) zapisuje sie klase 433 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

433 Decyzje i odwotania w B5 Decyzje, odwotania,

sprawie przyjec korespondencja wyjasniajaca
itp. W przypadku uznania
odwotania sprawe odkfada sie
do akt indywidualnych (klasa
450)
m) zapisuje sie klase 441 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

441 Proces dyplomowania B5 W tym egzaminy dyplomowe,

sposob dokumentowania
okresla zarzadzenie Rektora.
Whiosek o wszczecie
postepowania, raport z badania
antyplagiatowego, wersja
drukowana pracy dyplomowej,
recenzje pracy z Archiwum Prac
Dyplomowych (APD) podpisane
przez recenzentow. Protokot
egzaminu dyplomowego
odkfada sie do akt
indywidualnych (450)




n) zapisuje sie klase 444 w brzmieniu:
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych
444 Praktyki uczestnikdéw Porozumienia, umowy z
ksztatcenia zaktadami pracy,
korespondencja, skierowania
itp.
o) dodaje sie klase 4440 oraz 4441 w brzmieniu
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych
4440 | Praktyki programowe B5 Jak w klasie 444
4441 | Praktyki niezwigzane z B5 Jak w klasie 444
tokiem studiow
p) zapisuje sie klase 445 w brzmieniu:
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych
445 E-learning B10 Whioski o prowadzenie e-zaje¢,
zaje¢ komplementarnych,
decyzje, ewidencja osob, ktére
uzyskaty zgode na prowadzenie
zajec z wykorzystaniem metod i
technik ksztatcenia na
odlegtosc.
g) zapisuje sie klase 460 w brzmieniu
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych
460 Stypendia dla studentow B5 M.in. stypendia ministra,
projakosciowe, stypendia z
wtasnego funduszu
stypendialnego, regulaminy.
Programy m.in. ,Diamentowy
grant”
r) zapisuje sie klase 491, 492 oraz 493 w brzmieniu:
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych
491 Badanie poziomu satysfakcji | BE5
pracownikow
492 Ocena dziatalnosci BES Ocena zaje¢ dydaktycznych:
dydaktycznej ankiety studentéw, nauczycieli,
hospitacje zaje¢ dydaktycznych
493 Ksztatcenie ustawiczne BE10




s) skresla sie klase 494 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

| | 494 | Ksztatcenie ustawiczne BE10
t) redaguje sie klase 5 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

5 STOPNIE NAUKOWE ORAZ

TYTULY NAUKOWE |
ZAWODOWE
u) dodaje sie klase 643 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uszczegotowienie hasta
archiwalna akt w | klasyfikacyjnego
jednostkach
merytorycznych

| | 643 | Towarzystwa naukowe A Jak w klasie 641

§2

Z dokumentacjg spraw nie zakoriczonych, powstatg i zgromadzong w Uniwersytecie

Medycznym w Biatymstoku, przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia postepuje

sie nastepujaco: sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy, az do czasu

jej zakonczenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

Rektor

prof. dr hab. Adam Kretowski
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