UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.020.134.2023

Pismo okolne nr 6
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 13 listopada 2023 roku

w sprawie: przekazywania akt spraw zakonczonych do Archiwum Uniwersytetu

Jagiellonskiego oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Na podstawie Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz Instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego w Krakowie
wprowadzonych zarzadzeniem nr 147 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 30 grudnia
2022 roku, zwanych dalej odpowiednio ,,Instrukcjg kancelaryjna” i ,,Instrukcja archiwalng”,
oraz w zwiazku z zaleceniami pokontrolnymi Archiwum Narodowego w Krakowie z dnia
30 wrzesnia 2022 roku wszystkie jednostki organizacyjne UJ obowigzuje:

1)

2)

3)

4)

1)

2)

przekazywanie do Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego kompletnych akt spraw
zakonczonych, po trzyletnim okresie ich przechowywania w jednostkach
organizacyjnych UJ, liczac od konca roku, w ktorym wszystkie sprawy w danej teczce
zostaty zatatwione; przekazywanie akt odbywa si¢ pelnymi rocznikami na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego akt. W jednostce organizacyjnej UJ moga pozostaé — po
konsultacji z Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego — wylacznie akta niezbedne do
biezacej pracy jednostki. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zorganizowania magazynow
podrecznych dziatajacych przy jednostkach organizacyjnych UJ, w ktorych akta moga
by¢ przechowywane dluzej. Magazyny tworzone sg w drodze zarzadzenia Rektora UJ
i pozostaja pod Scistym nadzorem merytorycznym Archiwum Uniwersytetu
Jagiellonskiego;

zakaz dowolnego wylaczania jakichkolwiek materiatow z teczek akt spraw
zakonczonych i pozostawiania ich w jednostce organizacyjnej UJ lub przekazywania do
innej, niz Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego, jednostki organizacyjnej UJ lub
jednostki pozauniwersyteckiej;

zakaz brakowania (niszczenia) dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii A
na podstawie Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Jagiellonskiego
stanowigcego zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 147 Rektora Uniwersytetu
Jagiellonskiego z dnia 30 grudnia 2022 roku, zwanego dalej ,,Jednolitym rzeczowym
wykazem akt”;

procedura brakowania dokumentacji niearchiwalnej zakwalifikowanej do kategorii B
na podstawie Jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktorej nalezy $cisle przestrzegac.

W zwigzku z powyzszym ustalam, co nastepuje:

zobowigzuje¢  pracownikOw  wszystkich  jednostek  organizacyjnych ~ UJ
odpowiedzialnych za czynnoéci kancelaryjne do niezwlocznego przekazania
do Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego akt spraw zakonczonych do 31 grudnia
2014 roku w trybie przewidzianym w Instrukcji kancelaryjnej;

w odniesieniu do akt powstatych pomigdzy 1 stycznia 2015 roku a 31 grudnia
2022 roku, tj. w czasie obowigzywania przepisow kancelaryjno-archiwalnych



3)

4)

wprowadzonych zarzadzeniem nr 86 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 27 sierpnia 2014 roku (z p6zn. zm.), zobowigzuje pracownikoéw wszystkich jednostek
organizacyjnych UJ odpowiedzialnych za czynnosci kancelaryjne do ustalenia
z Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego harmonogramu przekazania tych akt do
Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego;

zobowigzuje kierownikow jednostek organizacyjnych UJ do sprawowania nadzoru nad
prawidlowos$cig stosowania Instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych pracownikow,
a w szczegdlnosci do wyznaczenia pracownika odpowiedzialnego za kontakt
z Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego w sprawach przekazywania akt oraz
za nadzor nad magazynami podrecznymi;

w zwigzku z § 51 oraz § 48 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej zobowigzuje pracownikow
Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego do przeprowadzania systematycznych
kontroli dokumentacji znajdujacej si¢ w jednostkach organizacyjnych UJ oraz do
przeprowadzania szkolen i wudzielania konsultacji w zakresie przekazywania
I brakowania akt.

W odniesieniu do brakowania akt, tj. wydzielenia i przekazania do zniszczenia

dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynal, oraz po uznaniu przez
Dyrektora Archiwum UJ i kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej UJ, ze dokumentacja
niearchiwalna utracita znaczenie dla Uniwersytetu, w tym warto$¢ dowodowa,
przypomina sie, ze:

1)

2)

3)

4)

obowigzuje zakaz samowolnego brakowania akt przez jednostki organizacyjne UJ.
Samowolne brakowanie dokumentacji bez wiedzy Archiwum Uniwersytetu
Jagiellonskiego oraz zgody Archiwum Narodowego w Krakowie jest sprzeczne
z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2020 r. poz. 164) oraz rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) i podlega
odpowiedzialno$ci karnej. Praktyki takie naruszajg tez historyczng warto$¢ zasobu oraz
prawa osobiste 1 majatkowe Uniwersytetu Jagiellonskiego, jego pracownikow
i absolwentow;

brakowanie akt przeprowadza si¢ zgodnie z procedurg opisang w Rozdziale 9 Instrukcji
archiwalnej;

brakowanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu dokumentacji niearchiwalnej
przekazywanej do zniszczenia, wniosku Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego
skierowanego do Archiwum Narodowego w Krakowie i zgody Archiwum Narodowego
w Krakowie;

po otrzymaniu zgody Archiwum Narodowego w Krakowie na brakowanie akt nastepuje
przekazanie brakowanej dokumentacji do firmy zajmujacej si¢ profesjonalnym
i bezpiecznym niszczeniem makulatury.
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