KARTA PROCEDURY
P.91_AU

Procedura: P.91
Zakres przedmiotowy: brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przechowywanie w jednostkach komoérkach
merytorycznych
Formularz: wniosek o powotanie komisji, protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej, wniosek o brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej,
Uczestnicy procesu:
1. pracownicy: Kanclerz, kierownik jednostki’lkomorki organizacyjnej, Dziat Gospodarczy i Zaopatrzenia
(DGZ), Archiwum Uczelniane (AU),
2. komisje/rady: komisja,
3. podmiot zewnetrzny: Archiwum Panstwowe w Poznaniu (AP w Poznaniu),
Wiasciciel procesu: Archiwum Uczelniane (AU),

Graficzne przedstawienie przebiegu procedury:

Whiosek kierownika jednostki’/komérki merytorycznej do AU o powotanie komisji dokonujace;j
oceny i wydzielania dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na
makulature lub zniszczenie na podstawie ,Jednolitego rzeczowego wykazu akt”
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Powotanie komisji, w skfad ktérej wchodza: kierownik oraz pracownicy jednostki/komorki
organizacyjnej, ktorej akta podlegajg brakowaniu oraz pracownicy AU
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Przygotowanie przez komisje protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisu
dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie w trzech
egzemplarzach
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Whniosek Kanclerza o wyrazenie zgody na Pozostate dwa egz. protokotu i spisu

brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j otrzymujq :

skierowany do dyrektora AP w Poznaniu, do ¢ jednostka/komaérka organizacyjna,

ktérego zatacza sie jeden egz. protokotu oceny o AU

dokumentacji niearchiwalalnej, oraz jej spisu. )
o
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Zgoda AP w Poznaniu na brakowanie dokumentacji
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[ AU wystepuje do DGZ o uruchomienie wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
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Dokumenty brakowania wraz ze zgodg AP w Poznaniu oraz z protokotem i certyfikatem
zniszczenia, przechowuje AU

Podstawa prawna:

e Statut Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, zatacznik do Uchwaty Senatu nr 112/2006 z dnia 30
czerwca 2006 roku,

e Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, wprowadzony zarzgdzeniem nr

100/2008 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 7 lipca 2008 roku,

Instrukcja kancelaryjna UP w Poznaniu,

Jednolity rzeczowy wykaz akt UP w Poznaniu,

Instrukcja archiwalna UP w Poznaniu,

Regulamin archiwum uczelnianego UP w Poznaniu,

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU



