Zakacznik nr 3 do zarzadzenia nr 147 Rektora UJ z dnia 30 grudnia 2022 r.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Uniwersytetu

Jagiellonskiego w Krakowie

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1

. Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego w Krakowie, zwane dalej: ,,Archiwum UJ”, dziata

na podstawie przepisow prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r.
(Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

2) Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego w Krakowie;

3) Regulaminu Archiwum UJ;

4) Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum UJ, zwanej dalej
»Instrukcja archiwalng”.

. Instrukcja archiwalna ustala sposob postepowania z wszelka dokumentacjg spraw

zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji

W niej zawartych.

§2

. Archiwum UJ jest pozawydzialowg jednostka organizacyjng Uniwersytetu Jagiellonskiego,
zwanego dalej ,,UJ”, podlegta Rektorowi UJ, realizujacg zadania wskazane w Regulaminie
Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego, w tym zadania archiwum zaktadowego
I powotang do koordynowania catoksztaltu dziatalnosci archiwalnej UJ. Nadzoruje
postepowanie z dokumentacja w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych.
Jednoczesnie Archiwum UJ jest jednostka, ktora tagczy w swojej dziatalnosci funkcje
dokumentacyjne, informacyjne, edukacyjne i naukowo-badawcze ze szczegdlnym
uwzglednieniem historii UJ.

. Zasob zgromadzony w Archiwum UJ stanowi cz¢$¢ narodowego zasobu archiwalnego.

. Archiwum UJ ma prawo wieczystego przechowywania materialéw archiwalnych, zgodnie
z art. 3iart. 35 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca

1983 r. Archiwum UJ w szczego6lnos$ci jest uprawnione do przechowywania:



1)

2)

3)

4)

materiatbw archiwalnych, czyli dokumentacji kategorii A, oraz dokumentacji
niearchiwalnej, czyli dokumentacji kategorii B, bez wzgledu na rodzaj i postac
(technike¢ wykonania, forme¢ zewngtrzna no$nikow) powstate] w wyniku dziatalnosci UJ
— wtadz uczelni 1 wszystkich jej jednostek organizacyjnych;

materiatdbw archiwalnych, czyli dokumentacji kategorii A, oraz dokumentacji
niearchiwalnej, czyli akt kategorii B, bez wzgledu na rodzaj i posta¢ (technikg
wykonania, form¢ zewnetrzng no$nikow) powstaltych w wyniku dziatalno$ci dawnej
Akademii Medycznej im. Mikotaja Kopernika w Krakowie — wtadz uczelni i wszystkich
jej jednostek organizacyjnych;

materiatdéw archiwalnych oraz innej dokumentacji bez wzgledu na rodzaj i postac
(technik¢ wykonania, form¢ zewngtrzng no$nikow) dotyczacej dziatalnosci instytucji,
organizacji i stowarzyszen dziatajacych na UJ lub przy UJ;

materiatow archiwalnych oraz innej dokumentacji bez wzgledu na rodzaj i postaé
(technike wykonania, forme¢ zewngtrzng no$nikow) osob fizycznych wspotpracujacych
z UJ czy dziatajacych w strukturach UJ lub tez materiaty archiwalne i dokumentacje

podmiotow powiagzanych z UJ, jak m.in. spuscizny, darowizny czy depozyty.

. Nadzér merytoryczny nad zasobem Archiwum UJ sprawuje wlasciwe archiwum

panstwowe.

Rozdzial 2

Organizacja Archiwum UJ

§3

. Dla dokumentacji w systemie EZD funkcj¢ archiwum spetnia ten system.

. Archiwum UJ w zakresie funkcjonowania systemu EZD $cisle wspotpracuje z powotanym

na UJ koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

Szczegdlowe zasady funkcjonowania i1 organizacji Archiwum UJ okresla Regulamin

Archiwum UJ.



Rozdzial 3

Lokal Archiwum UJ i pomieszczenia magazynowe

§4

Lokal Archiwum UJ zapewnia realizacje wszystkich zadan wykonywanych przez Archiwum

UJ i powinien sktadac¢ si¢ z:

1)
2)
3)
4)

pomieszczen biurowych dla pracownikéw;
pracowni naukowej (Czytelni) jako miejsca udostgpniania dokumentacji;
pomieszczen magazynowych o powierzchni zapewniajgcej miejsce na staty doptyw akt;

pracowni konserwacji materialow archiwalnych.

§5

Lokale i pomieszczenia magazynowe Archiwum UJ oraz magazyny podreczne jednostek

organizacyjnych UJ powinny spelnia¢ wymogi bezpieczenstwa 1 higieny pracy

I bezpieczenstwa przeciwpozarowego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

powinny by¢ suche 1 miesci¢ si¢ na parterze lub pigtrze (z wylaczeniem piwnicy lub
strychu) z odpowiednig wytrzymatoscig stropow;

warunki wilgotnosci 1 temperatura powietrza powinny miesci¢ si¢ w granicach
okreslonych w zatgczniku nr 1 do Instrukcji archiwalnej. Pomieszczenia magazynowe
powinny by¢ monitorowane pod wzgledem temperatury i wilgotnosci,

powinny posiada¢ drzwi antywlamaniowe, alarm informujacy o dostepie o0sob
nieuprawnionych;

powinny posiada¢ sprawng instalacje elektryczna, dobrg wentylacj¢ oraz posadzke
wykonang z niepylacej, latwej do utrzymania w czystosci powtoki;

by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia
i dymu;

okna magazynu powinny by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni
stonecznych przez zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych
przed promieniowaniem UV,

w pomieszczeniach magazynowych nie powinny znajdowa¢ si¢ rury i przewody
wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba Ze sposob ich zabezpieczenia zapewnia,

Ze nie zagrazajg one dokumentacji;



8)

zrodlem  $wiatla  sztucznego powinny by¢ $wietlowki o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natgezenie §wiatla nie moze przekraczac

200 luksow.

§ 6

Wyposazenie Archiwum UJ winno spetnia¢ nastepujace warunki:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

umeblowanie Archiwum UJ powinno sktada¢ si¢ z biurek, szaf, stolu do prac
archiwalnych, regatow metalowych, drabin, schodkéw itp.;

regaly w magazynic powinny by¢ metalowe oraz dostosowane do wymiaréw
dokumentacji;

regaly powinny by¢ ustawione wzdhuz $cian prostopadle do otworéw okiennych oraz
srodkiem parami zwrocone szczytami do $ciany okiennej. Wysokos$¢ 1 szerokos¢ potek
powinna by¢ dostosowana do rozmiaru akt. Odstgpy migdzy regalami powinny wynosié¢
co najmniej 80 cm. Pierwsza od dotu potke regatu umieszcza si¢ co najmniej 30 cm nad
podtoga. Odleglos¢ miedzy ustawiong na ostatniej gornej potce dokumentacja a sufitem
powinna wynosi¢ co najmniej 15 cm. Odleglos¢ od Scian powinna wynosi¢ co najmniej
10 cm;

regaly nalezy oznaczy¢é w sposob umozliwiajacy sporzadzenie inwentarza
topograficznego;

ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal Archiwum UJ musi by¢
wyposazony w niezbedny sprzet 1 materiaty ratunkowe takie jak: gasnice proszkowe,
czujniki przeciwpozarowe, drabiny, koce gasnicze, worki ewakuacyjne itp. ustalone
Ww porozumieniu z miejscowg komendg strazy pozarnej;

w Archiwum UJ nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotow poza

przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

§7

1. Prawo wstepu do pomieszczen magazynow Archiwum UJ maja:

1)
2)

3)

upowaznieni pracownicy Archiwum UJ;
Rektor UJ, wtasciwy podmiot w strukturze UJ nadzorujacy dziatalno§¢ Archiwum UJ,
wladze UJ oraz upowaznieni przez Rektora UJ lub Dyrektora Archiwum UJ
przedstawiciele organdéw kontrolnych lub innych uprawnionych instytucji —
W obecnosci pracownika Archiwum UJ;

inne osoby za zgoda Dyrektora Archiwum UJ, w obecnosci pracownika Archiwum UJ.



2. W sytuacjach nadzwyczajnych (np. zagrozenia pozarowego, awarii instalacji itp.) do
pomieszczen magazynéw Archiwum UJ moze wejs¢ pracownik delegowany przez szefa
ochrony budynku. Pracownik ten winien sporzadzi¢ protokot zawierajacy: date i godzing
wejscia do magazynu Archiwum UJ, imi¢ 1 nazwisko pracownika, podanie powodu, dla

ktorego nalezato wejs¢ do pomieszczen magazyndéw Archiwum UJ, podpis pracownika.

Rozdzial 4

Przyjmowanie dokumentacji do Archiwum UJ

§8

1. Przygotowanie dokumentacji przez jednostki organizacyjne UJ do przekazania do
Archiwum UJ reguluje Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Jagiellonskiego.

2. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ wedlug ustalonego z Dyrekcja Archiwum UJ
terminarza.

3. Pracownik Archiwum UJ, przyjmujac dokumentacj¢, sprawdza jej zgodnosc¢ ze spisem
zdawczo-odbiorczym. Przy tej czynnosci moze by¢ obecny przedstawiciel jednostki
organizacyjnej UJ, ktora dokumentacj¢ przekazuje.

4. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych pracownik Archiwum UJ przejmuje
dokumentacje. Spis podpisuja upowazniony przedstawiciel jednostki organizacyjnej UJ
oraz upowazniony pracownik Archiwum UJ.

5. Dopuszcza si¢ zachowanie formy elektronicznej spisu pod warunkiem, Zze 0soby go
podpisujace  dysponuja kwalifikowanym podpisem elektronicznym, spis zostat
przekonwertowany do nieedytowalnej formy i Archiwum UJ dysponuje narzgdziami do
prowadzenia elektronicznej ewidencji, o ktorych mowa w § 17.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
w kolejnosci wplywu 1 nadaje im numery biezace z wykazu.

7. Identyczng zasadg stosuje si¢ przy przekazywaniu ,,Sktadow chronologicznych EZD”

1,,5ktadow elektronicznych no$nikéw danych”.

§9
1. Archiwum UJ moze odméwic przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w Instrukcji
kancelaryjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy;



3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym;

4) dokumentacja wykazuje objawy zawilgocenia, zalania, $lady dziatalnoSci
mikroorganizméw lub owadow. Przejecie dokumentacji jest mozliwe dopiero po
osuszeniu, dezynfekcji i przepakowaniu w nowe opakowania archiwalne.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji Archiwum UJ powiadamia Kierownika
jednostki organizacyjnej UJ, ktora dokumentacje¢ przygotowala, oraz inne osoby, ktore
sprawujg nadzor nad dang jednostka organizacyjna UJ.

Rozdzial 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§ 10
Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci tradycyjnej lub informatycznych nosnikow
danych, w przypadku gdy Archiwum UJ nie dysponuje  narzedziami,
o ktorych mowa w Instrukcji archiwalnej, pracownik Archiwum UJ kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

1) liczbg porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

2) date przejecia dokumentacji przez Archiwum UJ,

3) pelna nazwe jednostki organizacyjnej UJ przekazujacej dokumentacje,

4) pelng nazwe jednostki organizacyjnej UJ, ktora dokumentacje wytworzyla lub
zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa jednostki organizacyjnej UJ przekazujace;j
dokumentacje,

5) liczbg pozycji w spisie,

6) liczbe teczek lub tomoéw teczek w spisie;

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy numer wynikajacy z wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych oraz znak sprawy;
3) odsyta do jednostki organizacyjnej UJ przekazujacej dokumentacje¢ podpisany przez

Dyrektora Archiwum UJ jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

4) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow.

§ 11

1. Archiwum UJ prowadzi nastepujace zbiory spisow zdawczo-odbiorczych akt:



1.

1) zbidr I, ktory stanowig egzemplarze spisdéw zdawczo-odbiorczych akt kategorii A,

2) zbidr 11, ktory stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt, utozone zgodnie
z numeracja wynikajaca z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;

3) zbior 111, ktory stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt przechowywane
w teczkach, zalozonych oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej UJ.

Przepisow ust. 1 nie stosuje si¢, jezeli Archiwum UJ posiada narz¢dzia informatyczne,

o ktorych mowa w § 17 Instrukcji archiwalne;j.

§12

Archiwum UJ prowadzi nastepujace rodzaje ewidencji:

1) spisy zdawczo-odbiorcze;

2) wykazy spisow zdawczo-odbiorczych, ktorych wzor stanowi zalgcznik nr 2 do
Instrukcji archiwalnej;

3) ksigge udostepnien i wypozyczen oraz rewersy dla dokumentacji udostgpnionej na
miejscu w Archiwum UJ lub wypozyczonej poza jego obreb;

4) protokoty o braku lub uszkodzeniu udost¢pnianych materiatow archiwalnych;

5) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalne;j;

6) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;

7) protokoly wycofania dokumentacji z zasobu Archiwum UJ;

8) inwentarze archiwalne;

9) inne pomoce, ewidencje i spisy w postaci tradycyjnej i elektronicznej, jak inwentarze
ksiazkowe, indeksy, skorowidze, katalogi czy bazy danych.

Archiwum UJ prowadzi ewidencj¢ wypozyczen w postaci ksiggi udostepnien, rewersow

(kart udostgpniania akt) oraz bazy zamowien Archiwum U]J.

§ 13
Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw danych
1 wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje si¢ w sposdb umozliwiajacy
ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznos$ci odczytania zapisu na informatycznym
nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.
Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nos$niku pod warunkiem, ze

zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego no$nika.



4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie no$nika
danych, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest ten no$nik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;
3) informacje umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajace wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
no$nika danych, ktérego zawartos$ci nie skopiowano w catosci do systemu EZD, informacje,
o ktorych mowa w ust. 4, odnotowuje si¢ w systemie EZD w metadanych opisujacych
wlasciwg przesytke w ramach elementu, o ktorym mowa w pkt 13 czesci A zatacznika

nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§ 14
Dokumentacjg elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata, stosujac
si¢ do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych przez UJ;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
3) zarzadzenia nr 38 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 30 maja 2018 roku w sprawie
ochrony danych osobowych w Uniwersytecie Jagiellonskim (z p6zn. zm.) wraz

z zalgcznikami.

§ 15
1. Dokumentacje w postaci tradycyjnej uktada si¢ w Archiwum UJ w sposob zapewniajacy jej
ochrong¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje sig:
1) materialy archiwalne;
2) akta osobowe (w tym personalne dotyczace uzyskania tytutu lub stopnia naukowego,
stanowiska);
3) listy plac;
4) akta studentow i doktorantow;
5) spuscizny, dary i depozyty;
6) dokumentacj¢ techniczng;
7) dokumentacje¢ audiowizualna;

8) fotografie;



9) wycinki prasowe;
10) druki ulotne i plakaty;
11) tloki pieczetne;
12) dokumentacje¢ ze sktadu chronologicznego;
13) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych no$nikow.
2. Dokumentacja przechowywana w Archiwum UJ jest poddawana okresowym przegladom
w celu jej odkurzenia lub wymiany zuzytych i zniszczonych pudet, teczek itp. na nowe.
3. Uszkodzone lub cze$ciowo zniszczone akta poddawane sg konserwacji w Oddziale

Konserwacji Papieru i Skory Archiwum UlJ.

§ 16
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum UJ, wlamania
do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob Dyrektor
Archiwum UJ powiadamia wtadze UJ, wlasciwe archiwum panstwowe, oraz inne wlasciwe
organy wskazane w szczegdtowych regulacjach wewnetrznych UJ, w tym z zakresu ochrony

danych osobowych.

§ 17
1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do Archiwum UJ,
ich przesylania, jak 1 w celu sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w Archiwum UJ;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w Archiwum UJ;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporzadzania §rodkoéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza
w magazynach Archiwum UJ;

6) informowania wlasciwego archiwum panstwowego o dokumentacji kategorii A
przechowywanej w Archiwum UJ.

2. Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci tradycyjnej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;



2) sa zabezpieczone przed utratg co najmniej przez sporzagdzanie kopii zabezpieczajgcej na
odrebnym informatycznym no$niku danych, nie p6zniej niz dobe¢ po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy;

3) kopie =zabezpieczajace wykonuje sie¢ kolejno na co najmniej dwoch roéznych
informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma

no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

Rozdzial 6
Przeprowadzanie skontrum oraz porzadkowanie materialow archiwalnych w Archiwum

uJ

§ 18
Skontrum materiatéw archiwalnych polega na:
1) porownaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w Archiwum UJ;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych a stanem

faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 19
1. Skontrum przeprowadza si¢ na polecenie Dyrektora Archiwum UJ i dokonuje tego Komisja
skontrowa.
2. Z przeprowadzonego skontrum Komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory zawiera co
najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w Archiwum UJ;

3) date oraz podpisy osob przeprowadzajgcych skontrum.

§ 20

Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.
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§ 21

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie

nieuporzadkowanym stosuje si¢ odpowiednio przepisy Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu

Jagiellonskiego.

Rozdzial 7

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum UJ

§ 22

. Archiwum UJ udost¢pnia materiaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Przez udostgpnianie dokumentacji rozumie si¢:

1) udostgpnianie dokumentacji na miejscu, tj. w Czytelni Archiwum UJ;

2) wypozyczanie jej poza obregb lokalu Archiwum UJ.

Szczegolowe warunki udostepniania akt w Czytelni okre§la Regulamin Archiwum UJ wraz

z zalacznikami.

§ 23

. Archiwum UJ wypozycza na zewnatrz materiaty w szczegolnosci:

1) jednostkom organizacyjnym UJ;

2) na zadanie panstwowych organéw Kkontrolnych, organdéw $cigania, wymiaru
sprawiedliwo$ci lub innych podmiotéw uprawnionych na podstawie powszechnie
obowigzujacych przepisoOw.

. Dyrektor Archiwum UJ moze odmoéwi¢ wydania materiatdéw podmiotom wymienionym

w ust. 1, jezeli stan tychze materiatow na to nie pozwala, lub sg to materiaty o trwatej

wartosci historyczne;j.

. Wypozyczenie materiatow polega na udostepnieniu si¢ catej teczki aktowej. Nie udostgpnia

si¢ pojedynczych akt wyjetych z jednostek archiwalnych.

. Wypozyczenie odbywa si¢ na podstawie rewersu.

. Akta moga zosta¢ wypozyczane poza lokal Archiwum UJ przez jednostki organizacyjne UJ

na okres do 30 dni, liczac od daty ich wypozyczenia. W przypadku koniecznosci

przedluzenia tego terminu wypozyczajacy informuje Archiwum UJ o przyczynach zwloki

I podaje przypuszczalny termin zwrotu akt.

. Termin wypozyczenia materialow organom wymienionym w ust. 1 pkt 2 ustala si¢

indywidualnie.
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7. Dyrektor Archiwum UJ moze zezwoli¢ na wypozyczenie materiatow archiwalnych lub
niearchiwalnych w celach ekspozycyjnych, o ile podmiot ubiegajacy si¢ o wypozyczenie
zaakceptuje warunki wypozyczenia zawarte w protokole zdawczo-odbiorczym.

8. Wypozyczanie bezposrednio z Archiwum UJ dokumentacji dla celow stuzbowych
jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru sprawiedliwo$ci, organom $cigania oraz
innym uprawnionym podmiotom nastepuje na podstawie odpowiedniego upowaznienia do
kontroli lub pisemnego wniosku zainteresowanego podmiotu, zaaprobowanego przez

Rektora UJ lub osobg przez niego upowazniona.

§ 24
1. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w Archiwum UJ odbywa si¢ w nast¢pujacy

sposob:

1) jednostki organizacyjne UJ majg obowigzek zglosi¢ droga mailowg na adres
archiwum@uj.edu.pl potrzebe wypozyczenia dokumentacji znajdujacej sie¢
w Archiwum UJ;

2) potrzebe wypozyczenia akt z Oddziatu Akt Collegium Medicum nalezy zglosi¢ na adres
mailowy dedykowany dla zaméwien z tego Oddziatu;

3) tylko w wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ zgloszenie w sposob tradycyjny,
w tym telefoniczny czy osobiscie;

4) w wiadomosci mailowej, o ktorej mowa w pkt.1 nalezy podac:
a) rodzaj wypozyczanej dokumentacji (teczka pracownika, studenta, listy ptac,

dokumentacji technicznej itp.),
b) numer spisu zdawczo-odbiorczego, na mocy ktorego dokumentacja zostata
przekazana do Archiwum UJ, oraz numer kolejny teczki z tego spisu;

5) na podstawie przestanych zgloszen sporzadza si¢ karte wypozyczenia i rewers, ktore
powinny zawiera¢ dodatkowo:
a) date wypozyczenia oraz date zwrotu,
b) dane pracownika, ktoremu dokumentacja ma by¢ udostepniona,
c) w przypadku wypozyczenia poza UJ — cel i uzasadnienie udostgpnienia,

6) przygotowane akta nalezy przepakowacé, jesli ich oprawa jest zniszczona, sprawdzic,
czy sg wlasciwie opisane, opatrzy¢ pieczecia ,,Archiwum UJ”, a w przypadku kart

uposazen opieczgtowac kazda karte 1 dostarczy¢ do sekretariatu Archiwum UJ;
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7) dodatkowo w przypadku udostepnienia dokumentacji poza UJ, zwlaszcza podmiotom
wymienionym w § 23 ust. 1 pkt 2, nalezy wypozyczane materialy spaginowac
1 zeskanowac;

8) nie wolno wypozycza¢ poza lokal Archiwum UJ dokumentacji zastrzezonej jako
niepodlegajaca udostepnianiu przez jednostke organizacyjng UJ, ktora je przekazata,
akt znajdujacych si¢ w ztym stanie — przed poddaniem ich konserwacji oraz wszelkich
srodkow ewidencyjnych Archiwum UJ;

9) dokumentacje wypozycza si¢ z sekretariatu Archiwum UJ lub w Oddziale Akt
Collegium Medicum;

10) do wydania dokumentacji pracownikowi wymagane jest upowaznienie udzielone przez
jego bezposredniego przetozonego;

11) akta wypozycza si¢ na okres do 30 dni. W przypadku gdy jednostka organizacyjna UJ
chce przedtuzy¢ termin wypozyczenia, zwraca si¢ z pisemng prosbg do Archiwum UJ.
W sytuacji kiedy wypozyczenie si¢ przedtuza, a jednostka organizacyjna UJ nie
informuje o jego przyczynach, woéwczas Archiwum UJ sporzadza urgens
przypominajacy o koniecznosci zwrotu wypozyczonej dokumentacji.

. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza UJ kazdorazowo wymagane jest zezwolenie

Rektora UJ lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 25

. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen akt zwracanych do Archiwum UJ przez

pracownikow UJ:

1) Dyrektor Archiwum UJ lub wyznaczony przez niego pracownik Archiwum UJ
sporzadza protokét. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje Archiwum UJ w specjalnej
teczce, trzeci przekazuje si¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej UJ, ktora akta
wypozyczyta. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 7 do Instrukcji archiwalnej;

2) kierownik jednostki organizacyjnej UJ, w ktorej uszkodzono lub zagubiono akta,
przeprowadza postgpowanie wyjasniajace W celu ustalenia okolicznosci uszkodzenia
lub zagubienia akt i szkody, w tym odpowiedzialno$¢ z tytutu zaistnialego zdarzenia.

. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen akt zwracanych do Archiwum UJ,

z ktérych korzystaty osoby spoza UJ:

1) Dyrektor Archiwum UJ lub wyznaczony przez niego pracownik Archiwum UJ

sporzadza protokot. Protokot sporzadza sig¢ w czterech egzemplarzach, z ktorych jeden
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zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje Archiwum UJ w specjalne;j
teczce, trzeci przekazuje si¢ Rektorowi UJ, a czwarty podmiotowi, ktory te akta
wypozyczyt. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 7 do Instrukeji archiwalnej;

2) Rektor UJ zleca przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego W celu ustalenia
zakresu szkod i w zaleznos$ci od jego wyniku podejmuje odpowiednie czynnosci

prawne.

§ 26

. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej mu

dokumentacji.

Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udost¢pnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) dotaczanie do dokumentacji pdzniejszej korespondencji i pism (np. kopii zaswiadczen);

3) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub jednostkom organizacyjnym UJ bez
wiedzy i zgody Archiwum UJ;

4) nanoszenie na dokumentacj¢ W postaci papierowej adnotacji i uwag.

§ 27

. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca
komputera z dostgpem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym nos$niku danych.

. Dokumentacje w systemie AP UJ oraz w innych systemach internetowej informacji
archiwalnej (np. ZoSIA, MUZUJ itp.) udostepnia si¢ na zasadach przewidzianych

dla tych systemow.

Rozdzial 8
Wycofywanie dokumentacji z ewidencji Archiwum UJ

§ 28

. W przypadku wznowienia w jednostce organizacyjnej UJ sprawy, ktorej dokumentacja
zostata juz przekazana do Archiwum UJ, Archiwum UJ na wniosek kierownika tej jednostki
organizacyjnej wycofuje dokumentacje tej sprawy z Archiwum UJ i przekazuje jednostce

organizacyjnej UJ.
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. Przypadek, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy w szczegolnosci dokumentacji sprawy
ponownego zatrudnienia osoby, z ktora rozwigzano wczesniej stosunek pracy oraz studenta

I doktoranta, ktorzy wznowili studia.

§ 29

. Wycofanie dokumentacji w postaci tradycyjnej z Archiwum UJ polega na:

1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego,
ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 6 do Instrukcji archiwalnej, zawierajacego co
najmniej:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

€) nazwe jednostki organizacyjnej UJ, do ktorej dokumentacje przekazano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowej;

2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu dokumentacji (dacie i numerze protokotu
wycofania) do wlasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorej jest ujeta
wycofywana dokumentacja.

. Protokot przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci tradycyjnej

z Archiwum UJ do jednostki organizacyjnej UJ podpisuja Dyrektor Archiwum UJ

i kierownik tej jednostki organizacyjnej UJ.

§ 30

. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z Archiwum UJ polega
na udzieleniu uprawnien do sprawy kierownikowi jednostki organizacyjnej UJ, na jego
whniosek, lub pracownikowi wskazanemu we wniosku.

. Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, sktada si¢ w postaci elektronicznej, w systemie EZD.

. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 1.
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Rozdzial 9

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 31

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na wydzieleniu i przekazaniu do
zniszczenia tej czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
okreslony w Jednolitym rzeczowym wykazie akt uptynat.

2. Przed przystgpieniem do brakowania nalezy ustali¢, czy dokumentacja niearchiwalna
utracita znaczenie dla UJ, w tym warto$¢ dowodowa.

3. Osobami upowaznionymi do przeprowadzenia oceny przewidzianej w ust. 2 jest Dyrektor
Archiwum U]J i kierownik wiasciwej jednostki organizacyjnej UJ.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek Dyrektora Archiwum UJ,
za uprzednia zgoda dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, ktory stwierdza, ze

wsrod dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie wystepuja materiaty archiwalne.

§ 32
1. Brakowanie, czyli niszczenie, dokumentacji moze odbywac si¢ w:
1) Archiwum UJ, jezeli przejeto ono wezesniej dokumentacje niearchiwalna;
2) poszczegblnych jednostkach organizacyjnych UJ.
2. Jednostka organizacyjna UJ nie moze samodzielnie brakowa¢ dokumentacji, w tym
elektronicznej, bez wzgledu na jej rodzaj i posta¢. Jednostka organizacyjna UJ na zasadach
okreslonych w niniejszej Instrukcji archiwalnej konsultuje brakowanie dokumentacji

z Archiwum UJ.

§ 33
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum UJ przeprowadzaja upowaznieni
przez Dyrektora Archiwum UJ pracownicy.

2. Brakowanie dokumentacji nalezy przeprowadza¢ systematycznie przynajmniej raz w roku.

§ 34
1. Czynnosci zwigzane z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum UJ
polegaja w szczegdlnosci na:
1) sprawdzeniu spisow zdawczo-odbiorczych w celu wytypowania dokumentacji, ktorej

okres przechowywania minat;
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2) wydzieleniu z zasobu Archiwum UJ dokumentacji przewidzianej do wybrakowania
I umieszczeniu jej w odrgbnej grupie, w porzadku, w ktorym wystepowala
w odpowiednich spisach zdawczo-odbiorczych;

3) sporzadzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu, ktoérego
wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji archiwalnej;

4) sporzadzeniu protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 4 do Instrukcji archiwalnej w dwoch egzemplarzach, po jednym dla
Archiwum UJ i dla przedstawiciela jednostki organizacyjnej UJ, ktorej dokumentacja
niearchiwalna poddawana jest brakowaniu;

5) ocenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania mingt i zostata
przeznaczona na brakowanie, ktora odbywa si¢ pod nadzorem Komisji Archiwalnej
Oceny Dokumentacji, w sktad ktorej wchodza co najmniej:

a) Dyrektor Archiwum UJ lub upowazniony przez niego pracownik Archiwum UJ jako
przewodniczacy,

b) pracownik Archiwum UJ, odpowiedzialny za jeden z trzech glownych magazynow
Archiwum UJ, w zaleznosci od tego, gdzie znajduje si¢ przewidziana do brakowania
dokumentacja,

c) kierownik jednostki organizacyjnej UJ, ktorej dotyczy dokumentacja przeznaczona
do wybrakowania, lub upowazniona przez niego osoba.

2. Rektor UJ lub osoba przez niego upowazniona sktada wniosek o wydanie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej do wtasciwego archiwum panstwowego; wzor
whniosku stanowi zatacznik nr 5 do Instrukcji archiwalnej.

3. Do wniosku dotacza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktora ma podlegaé¢ brakowaniu.

4. Po uzyskaniu zgody na brakowanie z wilasciwego archiwum panstwowego nastepuje
przekazanie brakowanej dokumentacji do firmy zajmujacej si¢ profesjonalnym

I bezpiecznym niszczeniem makulatury.

§ 35

Zasady brakowania dokumentacji elektronicznej okreslaja odrgbne przepisy.
§ 36

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostatej w jednostkach organizacyjnych UJ

inicjuja te jednostki.
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Po wytypowaniu przez pracownika jednostki organizacyjnej UJ dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na brakowanie jednostka ta wystepuje do Archiwum UJ
w sprawie konsultacji przy przygotowaniu odpowiedniego spisu dokumentacji
niearchiwalnej. Spis ten przygotowujg pracownicy jednostki organizacyjnej UJ, ktora
przechowuje dokumentacj¢ przeznaczong do brakowania.

Sporzadzony spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania podlega
zaopiniowaniu przez kierownika jednostki organizacyjnej UJ i Dyrektora Archiwum UJ lub
upowaznionego przez niego pracownika Archiwum UJ. Jezeli dokumentacja dotyczy
jednostki organizacyjnej UJ, ktora juz nie istnieje, opini¢ wydaje Kanclerz UJ lub
odpowiednio Zastepca Kanclerza UJ ds. Collegium Medicum, jezeli dokumentacja dotyczy
Collegium Medicum.

Spis przewidzianej do zniszczenia dokumentacji, sporzadza si¢ w co najmniej dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach 1 przesyta do Archiwum UJ.

. Po uzyskaniu zgody na brakowanie z wlasciwego archiwum panstwowego nastepuje
przekazanie brakowanej dokumentacji do firmy zajmujacej si¢ profesjonalnym

i bezpiecznym niszczeniem makulatury.

§ 37

. W wyniku opiniowania mozna wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji

niearchiwalnej.

. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum

panstwowe uzna cato$¢ lub czesé tej dokumentacji za materiaty archiwalne, Archiwum UJ

jest zobowigzane:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci papierowej — do jej uporzadkowania,
sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, przejecia do Archiwum UJ,
dokonania odpowiednich aktualizacji i adnotacji, w tym w starym spisie zdawczo-

odbiorczym.
§ 38

Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej pracownik Archiwum UJ odnotowuje

w $rodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody wlasciwego archiwum
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panstwowego, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD
archiwista wykorzystuje do tego funkcjonalnosci systemu EZD.
2. Dokumentacja procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana

przez Archiwum UJ.

§ 39
W systemie EZD, brakujac dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej lub jej
metadane, nalezy rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w sktadzie informatycznych

no$nikow danych bez sporzadzania odrgbnego spisu.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych Archiwum UJ

Jagiellonskiego

Wiasciwa
temperatura Dopuszczalne Wiasciwa wilgotno$¢ |  Dopuszczalne
powietrza wahania dobowe | wzgledna powietrza | wahania dobowe
Rodzaj (w stopniach temperatury (w % RH) wilgotnosci
dokumentacji Celsjusza) powietrza wzglednej
(w stopniach powietrza
Celsjusza) (w % RH)
min maks min maks
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja audiowizualna:
2a. Fotografia
czarno-biata 3 18 5 20 50 5
(negatywy
I pozytywy)
2b.
Fotografia
kolorowa 3 18 2 20 50 5
(negatywy
i pozytywy),
tasma filmowa
2c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu
lub dzwigku
3.
Informatyczne 12 18 2 30 40 5
no$niki danych




Zatgcznik nr 2 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa jednostki przekazujacej Liczba Uwagi
Spisu | przejecia poz. teczek
spisu

1 2 3 4 5 6




Zatacznik nr 3 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu

Jagiellonskiego
pelna nazwa jednostki organizacyjnej U
Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
1
kategorii B, BE, Bc?
Lp. Oznaczenie | Sygnatura Tytul Daty Liczba Uwagi
kancelaryjne | archiwalna | jednostki roczne | jednostek
(znak akt
lub sprawy)
1 2 3 4 5 6 7

Spis zakonczono na pozycji ............. , zawiera ............. jednostek

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe sporzadzajacego spis (wraz z podpisem)

! Petna nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest przeznaczona do brakowania
2 Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu
Jagiellonskiego

pieczatka jednostki organizacyjnej UJ

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i1 stanowiska cztonkow komis;ji)
PrzeWOodnICZACY: ....oiviiiiiiiiie e
CZIONKOWIC: et nneas

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............. mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacjg
nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej UJ oraz ze uptynetly terminy jej
przechowywania okreslone w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt lub w wykazie
kwalifikacyjnym dokumentacji technicznej.

Podpisy cztonkéw Komisji:

PrzewodniCzacy: ......cccovveiiiiiiieiice e
CZIONKOWIE: oo



Zatgcznik nr 5 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu
Jagiellonskiego

Whniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

(petna nazwa jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej)

(pelna nazwa jednostki organizacyjnej
wyrazajacej zgode na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej)

Na podstawie § 9 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacyi,
przekazywania materiatlow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ujetej w zalaczonym spisie.

Brakowana dokumentacja niearchiwalna zostala wytworzona przez ......... (nazwa
jednostki organizacyjnej UJ, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)....
Dokumentacja byta kwalifikowana na podstawie: ...(podstawa kwalifikowania

dokumentacji niearchiwalnej, ¢. data i petna nazwa aktu wprowadzajgcego jednolity rzeczowy
wykaz akt lub kwalifikator dokumentacji (informacja zarowno o przepisach obowigzujgcych
w danym podmiocie w momencie powstawania dokumentacji, jak i o przepisach, na podstawie
ktorych dokonano weryfikacji kwalifikacji archiwalnej akt))....

Brakowaniu podlega dokumentacja: ... (informacja o rodzaju dokumentacji
niearchiwalnej — np. dokumentacja aktowa, techniczna, geodezyjno-kartograficzna,
audiowizualna itp.) z lat ... (okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi
dokumentacja niearchiwalna)... w ilosci ... (informacja o rozmiarze dokumentacji
niearchiwalnej wyrazona we wlasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposéb — np. dla
dokumentacji aktowej w mb, mapy, fotografie wj.a.) ....

Oswiadczam takze, ze uptynal okres przechowywania brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej oraz Ze utracita ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa dla ... (wymienic¢
nazwe jednostki organizacyjnej UJ, ktore jg wytworzyty)...

(Podpis Rektora UJ lub upowaznionej osoby)

(Zataczniki)



Zatacznik nr 6 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu
Jagiellonskiego

(miejscowosc, data)

(pieczatka)

Protokol nr ... wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum UJ

W dniu ........ccocoeeeeeee. n@ wniosek kierownika jednostki organizacyjnej UJ, ktora
przekazata akta (lub bedaca prawnym nastepca)

(imig, nazwisko, nazwa jednostki organizacyjnej UJ)

wycofano z ewidencji Archiwum UJ nastepujaca dokumentacje:

Sygnatura Liczba

Lp. archiwalna Tytul teczki teczek/tomow

Uwagi

Podpisy:



Zatacznik nr 7 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu
Jagiellonskiego

(pieczatka Archiwum UJ)

PROTOKOL
sporzadzony dnia .................... 20 ....... .
w sprawie stwierdzenia:

1/ zaginiecia 2/ uszkodzenia 3/ brakow! dokumentaciji wypozyczonej z Archiwum UlJ.

Dokumentacja sygn. ........ TOM/tECZKA ..o

wypozyczona z Archiwum UJ dnia .......cccccooeeviiiininiiniincnnne. I. przez

1/ zaginela,

2/ ulegla uSZKOAZENIU, 1.0 ..\ovine i

S ’.
DNia ..o 20 .. r

Dyrektor Archiwum UJ Wypozyczajacy dokumentacje

/pleczqtka .i..‘; OdeS/ .......................................... /pOdpls/ ............................

Bezposredni przetozony wypozyczajacego akta

Ipieczatka i podpis/

! niepotrzebne skresli¢
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