KARTA PROCEDURY
P.88_AU

Procedura: P.88

Zakres przedmiotowy: przekazanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do
archiwum uczelnianego

Formularz: teczki ze spisem zdawczo-odbiorczym,

Uczestnicy procesu:

1. pracownicy: kierownik jednostki’komorki organizacyjnej, Archiwum Uczelniane (AU),
2. podmiot zewnetrzny: Archiwum Panstwowe w Poznaniu (AP w Poznaniu),

Wiasciciel procesu: Archiwum Uczelniane (AU),

Graficzne przedstawienie przebiegu procedury:

Uporzadkowanie = materiatdw  archiwalnych  przez
komorke merytoryczng przed przekazaniem go do AU
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Kierownik jednostki/lkomorki merytorycznej uzgadnia termin przekazania
materiatéw archiwalnych/dokumentacji niearchiwalnej z pracownikiem AU
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Przekazanie materiatéw archiwalnych/dokumentacji niearchiwalnej AU
przez pracownika jednostki’komaorki merytorycznej w obecnosci pracownika

AU (sprawdzenie wszystkich teczek ze spisem zdawczo-odbiorczym)
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Przyjecie materiatéw archiwalnych/dokumentacji niearchiwalnej poprzez

nadanie kolejnego numeru z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych akt, a
nastepnie nadanie sygnatury archiwalnej kazdej teczce
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Przekazanie poprawionych spiséw zdawczo-odbiorczych akt podpisanych
przez kierownika jednostki/komorki przekazujacej akta do podpisu do AU
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4 egz. spisu zdawczo-odbiorczego akt:
¢ 1 otrzymuje jednostka/komoérka przekazujaca akta,
¢ 2 pozostajg w AU,
¢ 1 przekazywany jest do AP w Poznaniu,

Podstawa prawna:

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

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



