UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0202.5.2015

Pismo okolne nr 5
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 13 marca 2015 roku

w sprawie: obowigzku przekazywania akt spraw zakonczonych do Archiwum UJ

W zwiazku z §§ 35, 36, 37 Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz
zaleceniami  pokontrolnymi  Archiwum Narodowego w Krakowie przypominam,
ze 0d 1 stycznia 2015 roku obowigzuje nowa Instrukcja kancelaryjna wprowadzona
zarzadzeniem nr 86 Rektora UJ z 27 sierpnia 2014 roku, ktéra okres$la zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Uniwersytecie Jagiellonskim. Czynno$cia
kancelaryjng jest rowniez przekazywanie akt do Archiwum UJ.

Zgodnie z § 35 Instrukcji kancelaryjnej UJ akta spraw przekazywane
sa do Archiwum UJ po uplywie trzech lat od zakonczenia sprawy. Przekazywanie akt
odbywa si¢ pelnymi rocznikami na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. W jednostce
organizacyjnej moga pozosta¢ — na zasadzie ich wypozyczenia z Archiwum UJ — wylacznie
akta niezbedne do biezacej pracy jednostki.

W zwiazku z powyzszym ustalam, co nastgpuje:

1) zobowigzuj¢ pracownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych  Uniwersytetu
Jagiellonskiego odpowiedzialnych za czynnosci kancelaryjne do niezwlocznego
przekazania do Archiwum UJ akt spraw zakonczonych do 31 grudnia 2011 roku oraz
do bezwzglednego przestrzegania obowiazku systematycznego przekazywania akt;

2) zobowigzuje kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych do sprawowania
nadzoru nad prawidlowoscia stosowania Instrukcji kancelaryjnej UJ przez podlegtych
pracownikow, a W szczegdlnosci do sprawdzania terminowo$ci przekazywania akt
do Archiwum UJ.

Archiwum UJ, zgodnie z § 37 ust. 4 Instrukcji kancelaryjnej UJ, posiada prawo
dokonywania kontroli obiegu i stanu akt oraz warunkow ich przechowywania we wszystkich
jednostkach organizacyjnych UJ.

Realizujac powyzsze uprawnienia pracownicy Archiwum UJ beda
przeprowadzaé¢ systematyczne kontrole prawidlowosci wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w jednostkach organizacyjnych UJ.

W sprawach bedacych przedmiotem niniejszego komunikatu nalezy kontaktowac sie

z zastepca dyrektora Archiwum UJ dr. Mariuszem Jakubkiem, tel. 12 663 35 41, e-mail
mariusz.jakubek@uj.edu.pl.
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