KB.021-1/19

Zarzadzenie Nr KU/Z.0201-2/2019
Kanclerza
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
z dnia 4 lipca 2019 roku

w sprawie:  wprowadzenia Procedury postepowania z dokumentacja jednostek
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie podlegajacych restrukturyzacji i reorganizacji

Dziatajac na podstawie § 3 Zarzadzenia Nr R/Z.0201-44/2018 Rektora Uniwersytetu
Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie z dnia 1 pazdziernika 2018 r.
W sprawie upowaznieti i podzialu kompetencji w  kierownictwie Uczelni, w zwigzku
z zarzadzeniami Rektora: Nr R/Z.0201-21/2018 z dnia 29 czerwca 2018 r., Nr R/Z.0201-
10/2019 z dnia 09 kwietnia 2019 r., Nr R/Z.0201-27/2019 z dnia 13 czerwca 2019 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W zwigzku z przystosowaniem Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie do zapisow Statutu przyjetego przez Senat Uczelni w dniu
17 kwietnia 2019 r. oraz zmianami w strukturze administracji Uczelni, wprowadza sie
Procedur¢ post¢powania z dokumentacja jednostek Uniwersytetu Pedagogicznego
im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie podlegajacych restrukturyzacji
i reorganizacji (dalej: Procedura), stanowigca zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura, o kiérej mowa w ust. 1 okresla sposéb i tryb przekazywania dokumentow
migdzy jednostkami, a takze dokumentéw z jednostek do Archiwum Uczelni.

§2

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

Kanclerz

mgr Maﬁ‘zam Grzelewska



Zatacznik do Zarzadzenia Kanclerza Nr KU/Z.0201-2/2019

Procedura postepowania z dokumentacja

jednostek Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

podlegajacych restrukturyzacji i reorganizacji

Etap I — Przejmowanie dokumentéw miedzy jednostkami:

1.

|8

Caloé¢ dokumentacji zostaje przejeta przez Kierownikow jednostek zgodnie

z objetymi kompetencjami w uzgodnionym i zaakceptowanym terminie, jednak nie

pézniej niz do 31 pazdziernika 2019 r.

W przypadku przejecia catosci lub czgsci kompetencii zreorganizowanej jednostki

organizacyjnej przez nowag jednostkg, wytworzong dokumentacje nalezy

uporzadkowaé i przekaza¢ miedzy jednostkami na podstawie spisow zdawczo-

odbiorczych w formie papierowej i elektronicznej (zatgeznik nr 1 — »Spis zdawczo-

odbiorezy™, zatacznik nr 2 — ,.Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych studentéw™).

Kopie tych spisow w formie papierowej i elektronicznej nalezy przekazac

do Archiwum Uczelni.

Zasady uporzadkowania przekazywanych akt:

a. akta wewnatrz teczek powinny by¢ utozone wedlug liczb porzadkowych spisow
spraw od sprawy najwezesniejszej (od numeru 1),

b. w obrebie sprawy pisma uklada si¢ w porzadku chronologicznym,

c. nalezy wylaczy¢ zbedne kopie tych samych pism,

d. teczka powinna zawiera¢ spis spraw lub inne $rodki ewidencyjne,

e. na zewnetrznej stronie teczka musi byé opisana zgodnie z zatgcznikiem
nr 3 —,,Opis teczki”,

f. 7 akt kategorii archiwalnej A oraz B50 nalezy usuna¢ wszelkie czesei metalowe

oraz koszulki foliowe,

g. w teczkach z materiatami archiwalnymi (kat. A) nalezy ponumerowac strony
w prawym gérnym rogu migkkim otéwkiem, a na wewnetrznej spodniej stronie
teczki umiesci¢ ponizsza formutke dotyczaca liczby stron zawartych w teczce:

, Niniejsza teczka zawiera ... [liczba stron] stron kolejno ponumerowanych
[miejscowos¢, data, podpis osoby porzqdkujgcej i numerujgee] akta]”,

h. uporzadkowang dokumentacj¢ nalezy spisa¢ na spisie zdawczo-odbiorczym
(zatgcznik nr 1).

Dokumentacja akt studenckich (dokumenty do wydania/odebrania) zostaje przejeta

spisem zdawczo-odbiorczym przez jednostke nabywajaca okreslone w tym zakresie

kompetencje (zatgcznik nr 2).

Etap II — Dokumentacja przekazywana do Archiwum przez jednostki likwidowane:

1. Dokumentacje spraw zakoficzonych jednostek likwidowanych nalezy przekazac¢

do Archiwum Uczelni zgodnie z ponizszymi zasadami:

a. akta osobowe absolwentéw i studentow skreslonych do roku akademickiego
2016/2017 przekazuje si¢ na spisach zdawczo-odbiorczych w wersji papierowej
i elektronicznej (zalgcznik nr 2),

b. dokumentacje z dziatalnosci jednostek, ktorych kompetencje wygasaja, powstalg
do roku 2019, przekazuje si¢ w catosci (zalgcznik nr 1).

2. Dokumentacja przekazywana do Archiwum Uczelni musi by¢ uporzadkowana zgodnie

z punktem 3 Etapu L



Nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej

Zatacznik Nr 1 do . Procedury postgpowania z dokumentacja
jednostek Uniwersytetu Pedagogicznego podlegajacych
restrukturyzacji i reorganizacji”

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR.......ccoenneanne

Znak Liczb: Mimiere Data zniszczenia lub
Lp. ; Tytul teczki lub tomu Daty skrajne od - do | Kat. akt -ICEA przechowywania akt w A znis ) ".l
teczki teczek X przekazania
skladnicy
1 2 3 4 5 6 i 8
Niniejszym o$wiadczam, ze dokumentacja przekazana zostala uporzadkowana zgodnie

z wytycznymi Procedury postgpowania z dokumentacja jednostek Uniwersytetu Pedagogicznego
podlegajacych restrukturyzacji i reorganizacj.
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Zatacznik Nr 3 do ..Procedury postgpowania z dokumentacjg
jednostek Uniwersytetu Pedagogicznego podlegajacych
restrukturyzacji i reorganizacji”

Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji Edukacji Narodowe;
w Krakowie
Nazwa jednostki organizacyjnej

znak akt kategoria archiwalna

(symbol literowy jednostki
organizacyjnej i symbol z wykazu akt)

Tytul teczki
(Haslo z wykazu akt wraz z blizszym okresleniem
zawartoSci teczki)

Daty skrajne

(w przypadku teczek rzeczowych wielotomowych - nr tomu)



