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Załącznik nr 3 do zarządzenia nr 147 Rektora UJ z dnia 30 grudnia 2022 r. 

 
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum Uniwersytetu 

Jagiellońskiego w Krakowie 

 

Rozdział 1 

Przepisy ogólne 

 

§ 1 

1. Archiwum Uniwersytetu Jagiellońskiego w Krakowie, zwane dalej: „Archiwum UJ”, działa 

na podstawie przepisów prawa, a w szczególności: 

1) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r.  

(Dz. U. z 2020 r. poz. 164); 

2) Statutu Uniwersytetu Jagiellońskiego w Krakowie;  

3) Regulaminu Archiwum UJ; 

4) Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum UJ, zwanej dalej 

„Instrukcją archiwalną”. 

2. Instrukcja archiwalna ustala sposób postępowania z wszelką dokumentacją spraw 

zakończonych, niezależnie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji 

w niej zawartych. 

 

§ 2 

1. Archiwum UJ jest pozawydziałową jednostką organizacyjną Uniwersytetu Jagiellońskiego, 

zwanego dalej „UJ”, podległą Rektorowi UJ, realizującą zadania wskazane w Regulaminie 

Archiwum Uniwersytetu Jagiellońskiego, w tym zadania archiwum zakładowego  

i powołaną do koordynowania całokształtu działalności archiwalnej UJ. Nadzoruje 

postępowanie z dokumentacją w poszczególnych jednostkach organizacyjnych. 

Jednocześnie Archiwum UJ jest jednostką, która łączy w swojej działalności funkcje 

dokumentacyjne, informacyjne, edukacyjne i naukowo-badawcze ze szczególnym 

uwzględnieniem historii UJ. 

2. Zasób zgromadzony w Archiwum UJ stanowi część narodowego zasobu archiwalnego. 

3. Archiwum UJ ma prawo wieczystego przechowywania materiałów archiwalnych, zgodnie 

z art. 3 i art. 35 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 

1983 r. Archiwum UJ w szczególności jest uprawnione do przechowywania: 
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1) materiałów archiwalnych, czyli dokumentacji kategorii A, oraz dokumentacji 

niearchiwalnej, czyli dokumentacji kategorii B, bez względu na rodzaj i postać 

(technikę wykonania, formę zewnętrzna nośników) powstałej w wyniku działalności UJ 

– władz uczelni i wszystkich jej jednostek organizacyjnych; 

2) materiałów archiwalnych, czyli dokumentacji kategorii A, oraz dokumentacji 

niearchiwalnej, czyli akt kategorii B, bez względu na rodzaj i postać (technikę 

wykonania, formę zewnętrzną nośników) powstałych w wyniku działalności dawnej 

Akademii Medycznej im. Mikołaja Kopernika w Krakowie – władz uczelni i wszystkich 

jej jednostek organizacyjnych; 

3) materiałów archiwalnych oraz innej dokumentacji bez względu na rodzaj i postać 

(technikę wykonania, formę zewnętrzną nośników) dotyczącej działalności instytucji, 

organizacji i stowarzyszeń działających na UJ lub przy UJ; 

4) materiałów archiwalnych oraz innej dokumentacji bez względu na rodzaj i postać 

(technikę wykonania, formę zewnętrzną nośników) osób fizycznych współpracujących 

z UJ czy działających w strukturach UJ lub też materiały archiwalne i dokumentację 

podmiotów powiązanych z UJ, jak m.in. spuścizny, darowizny czy depozyty. 

4. Nadzór merytoryczny nad zasobem Archiwum UJ sprawuje właściwe archiwum 

państwowe. 

 

Rozdział 2 

Organizacja Archiwum UJ 

 

§ 3 

1. Dla dokumentacji w systemie EZD funkcję archiwum spełnia ten system.  

2. Archiwum UJ w zakresie funkcjonowania systemu EZD ściśle współpracuje z powołanym 

na UJ koordynatorem czynności kancelaryjnych. 

3. Szczegółowe zasady funkcjonowania i organizacji Archiwum UJ określa Regulamin 

Archiwum UJ. 
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Rozdział 3 

Lokal Archiwum UJ i pomieszczenia magazynowe 

 

§ 4 

Lokal Archiwum UJ zapewnia realizację wszystkich zadań wykonywanych przez Archiwum 

UJ i powinien składać się z: 

1) pomieszczeń biurowych dla pracowników; 

2) pracowni naukowej (Czytelni) jako miejsca udostępniania dokumentacji; 

3) pomieszczeń magazynowych o powierzchni zapewniającej miejsce na stały dopływ akt; 

4) pracowni konserwacji materiałów archiwalnych. 

 

§ 5 

Lokale i pomieszczenia magazynowe Archiwum UJ oraz magazyny podręczne jednostek 

organizacyjnych UJ powinny spełniać wymogi bezpieczeństwa i higieny pracy  

i bezpieczeństwa przeciwpożarowego: 

1) powinny być suche i mieścić się na parterze lub piętrze (z wyłączeniem piwnicy lub 

strychu) z odpowiednią wytrzymałością stropów; 

2) warunki wilgotności i temperatura powietrza powinny mieścić się w granicach 

określonych w załączniku nr 1 do Instrukcji archiwalnej. Pomieszczenia magazynowe 

powinny być monitorowane pod względem temperatury i wilgotności; 

3) powinny posiadać drzwi antywłamaniowe, alarm informujący o dostępie osób 

nieuprawnionych; 

4) powinny posiadać sprawną instalację elektryczną, dobrą wentylację oraz posadzkę 

wykonaną z niepylącej, łatwej do utrzymania w czystości powłoki; 

5) być zabezpieczone przed pożarem co najmniej przez system wykrywania ognia  

i dymu; 

6) okna magazynu powinny być zabezpieczone przed bezpośrednim działaniem promieni 

słonecznych przez zastosowanie w oknach zasłon, żaluzji, szyb lub folii chroniących 

przed promieniowaniem UV; 

7) w pomieszczeniach magazynowych nie powinny znajdować się rury i przewody 

wodociągowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba że sposób ich zabezpieczenia zapewnia, 

że nie zagrażają one dokumentacji; 
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8) źródłem światła sztucznego powinny być świetlówki o obniżonej emisji 

promieniowania UV, przy czym maksymalne natężenie światła nie może przekraczać 

200 luksów. 

 

§ 6 

Wyposażenie Archiwum UJ winno spełniać następujące warunki: 

1) umeblowanie Archiwum UJ powinno składać się z biurek, szaf, stołu do prac 

archiwalnych, regałów metalowych, drabin, schodków itp.; 

2) regały w magazynie powinny być metalowe oraz dostosowane do wymiarów 

dokumentacji; 

3) regały powinny być ustawione wzdłuż ścian prostopadle do otworów okiennych oraz 

środkiem parami zwrócone szczytami do ściany okiennej. Wysokość i szerokość półek 

powinna być dostosowana do rozmiaru akt. Odstępy między regałami powinny wynosić 

co najmniej 80 cm. Pierwszą od dołu półkę regału umieszcza się co najmniej 30 cm nad 

podłogą. Odległość między ustawioną na ostatniej górnej półce dokumentacją a sufitem 

powinna wynosić co najmniej 15 cm. Odległość od ścian powinna wynosić co najmniej 

10 cm; 

4) regały należy oznaczyć w sposób umożliwiający sporządzenie inwentarza 

topograficznego; 

5) ze względu na bezpieczeństwo przeciwpożarowe lokal Archiwum UJ musi być 

wyposażony w niezbędny sprzęt i materiały ratunkowe takie jak: gaśnice proszkowe, 

czujniki przeciwpożarowe, drabiny, koce gaśnicze, worki ewakuacyjne itp. ustalone  

w porozumieniu z miejscową komendą straży pożarnej; 

6) w Archiwum UJ nie wolno przechowywać żadnych innych przedmiotów poza 

przedmiotami stanowiącymi jego wyposażenie. 

 

§ 7 

1. Prawo wstępu do pomieszczeń magazynów Archiwum UJ mają: 

1) upoważnieni pracownicy Archiwum UJ; 

2) Rektor UJ, właściwy podmiot w strukturze UJ nadzorujący działalność Archiwum UJ, 

władze UJ oraz upoważnieni przez Rektora UJ lub Dyrektora Archiwum UJ 

przedstawiciele organów kontrolnych lub innych uprawnionych instytucji –  

w obecności pracownika Archiwum UJ; 

3) inne osoby za zgodą Dyrektora Archiwum UJ, w obecności pracownika Archiwum UJ. 



5 

2. W sytuacjach nadzwyczajnych (np. zagrożenia pożarowego, awarii instalacji itp.) do 

pomieszczeń magazynów Archiwum UJ może wejść pracownik delegowany przez szefa 

ochrony budynku. Pracownik ten winien sporządzić protokół zawierający: datę i godzinę 

wejścia do magazynu Archiwum UJ, imię i nazwisko pracownika, podanie powodu, dla 

którego należało wejść do pomieszczeń magazynów Archiwum UJ, podpis pracownika. 

 

Rozdział 4 

Przyjmowanie dokumentacji do Archiwum UJ 

 

§ 8 

1. Przygotowanie dokumentacji przez jednostki organizacyjne UJ do przekazania do 

Archiwum UJ reguluje Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Jagiellońskiego. 

2. Przekazywanie dokumentacji odbywa się według ustalonego z Dyrekcją Archiwum UJ 

terminarza. 

3. Pracownik Archiwum UJ, przyjmując dokumentację, sprawdza jej zgodność ze spisem 

zdawczo-odbiorczym. Przy tej czynności może być obecny przedstawiciel jednostki 

organizacyjnej UJ, która dokumentację przekazuje. 

4. Po dokonaniu czynności sprawdzających pracownik Archiwum UJ przejmuje 

dokumentację. Spis podpisują upoważniony przedstawiciel jednostki organizacyjnej UJ 

oraz upoważniony pracownik Archiwum UJ. 

5. Dopuszcza się zachowanie formy elektronicznej spisu pod warunkiem, że osoby go 

podpisujące dysponują kwalifikowanym podpisem elektronicznym, spis został 

przekonwertowany do nieedytowalnej formy i Archiwum UJ dysponuje narzędziami do 

prowadzenia elektronicznej ewidencji, o których mowa w § 17. 

6. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje się w wykazie spisów zdawczo-odbiorczych  

w kolejności wpływu i nadaje im numery bieżące z wykazu. 

7. Identyczną zasadę stosuje się przy przekazywaniu „Składów chronologicznych EZD”  

i „Składów elektronicznych nośników danych”. 

 

§ 9 

1. Archiwum UJ może odmówić przejęcia dokumentacji, jeżeli:  

1) dokumentacja nie została uporządkowana w sposób określony w Instrukcji 

kancelaryjnej Uniwersytetu Jagiellońskiego;  

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierają braki lub błędy; 
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3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym; 

4) dokumentacja wykazuje objawy zawilgocenia, zalania, ślady działalności 

mikroorganizmów lub owadów. Przejęcie dokumentacji jest możliwe dopiero po 

osuszeniu, dezynfekcji i przepakowaniu w nowe opakowania archiwalne. 

2. O powodach odmowy przejęcia dokumentacji Archiwum UJ powiadamia kierownika 

jednostki organizacyjnej UJ, która dokumentację przygotowała, oraz inne osoby, które 

sprawują nadzór nad daną jednostką organizacyjną UJ. 

 

Rozdział 5 

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej 

ewidencji 

 

§ 10 

Po sprawdzeniu i przejęciu dokumentacji w postaci tradycyjnej lub informatycznych nośników 

danych, w przypadku gdy Archiwum UJ nie dysponuje narzędziami,  

o których mowa w Instrukcji archiwalnej, pracownik Archiwum UJ kolejno: 

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisów zdawczo-odbiorczych, 

zawierającym co najmniej następujące elementy: 

1) liczbę porządkową stanowiącą kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, 

2) datę przejęcia dokumentacji przez Archiwum UJ, 

3) pełną nazwę jednostki organizacyjnej UJ przekazującej dokumentację, 

4) pełną nazwę jednostki organizacyjnej UJ, która dokumentację wytworzyła lub 

zgromadziła, jeżeli jest inna niż nazwa jednostki organizacyjnej UJ przekazującej 

dokumentację, 

5) liczbę pozycji w spisie, 

6) liczbę teczek lub tomów teczek w spisie; 

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy numer wynikający z wykazu spisów zdawczo-

odbiorczych oraz znak sprawy; 

3) odsyła do jednostki organizacyjnej UJ przekazującej dokumentację podpisany przez 

Dyrektora Archiwum UJ jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego; 

4) odkłada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorów. 

 

§ 11 

1. Archiwum UJ prowadzi następujące zbiory spisów zdawczo-odbiorczych akt: 
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1) zbiór I, który stanowią egzemplarze spisów zdawczo-odbiorczych akt kategorii A; 

2) zbiór II, który stanowią egzemplarze spisów zdawczo-odbiorczych akt, ułożone zgodnie 

z numeracją wynikającą z wykazu spisów zdawczo-odbiorczych; 

3) zbiór III, który stanowią egzemplarze spisów zdawczo-odbiorczych akt przechowywane 

w teczkach, założonych oddzielnie dla każdej jednostki organizacyjnej UJ. 

2. Przepisów ust. 1 nie stosuje się, jeżeli Archiwum UJ posiada narzędzia informatyczne,  

o których mowa w § 17 Instrukcji archiwalnej. 

 

§ 12 

1. Archiwum UJ prowadzi następujące rodzaje ewidencji: 

1) spisy zdawczo-odbiorcze; 

2) wykazy spisów zdawczo-odbiorczych, których wzór stanowi załącznik nr 2 do 

Instrukcji archiwalnej; 

3) księgę udostępnień i wypożyczeń oraz rewersy dla dokumentacji udostępnionej na 

miejscu w Archiwum UJ lub wypożyczonej poza jego obręb; 

4) protokoły o braku lub uszkodzeniu udostępnianych materiałów archiwalnych; 

5) protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej; 

6) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegającej brakowaniu; 

7) protokoły wycofania dokumentacji z zasobu Archiwum UJ; 

8) inwentarze archiwalne; 

9) inne pomoce, ewidencje i spisy w postaci tradycyjnej i elektronicznej, jak inwentarze 

książkowe, indeksy, skorowidze, katalogi czy bazy danych. 

2. Archiwum UJ prowadzi ewidencję wypożyczeń w postaci księgi udostępnień, rewersów 

(kart udostępniania akt) oraz bazy zamówień Archiwum UJ. 

 

§ 13 

1. Nie rzadziej niż raz na pięć lat dokonuje się przeglądu informatycznych nośników danych 

i wykonuje ich kopie bezpieczeństwa. 

2. Kopie bezpieczeństwa, o których mowa w ust. 1, przechowuje się w sposób umożliwiający 

ich szybkie odnalezienie w przypadku niemożności odczytania zapisu na informatycznym 

nośniku danych, na którym pierwotnie zapisano dokumentację elektroniczną. 

3. Kopie bezpieczeństwa mogą być zapisywane na jednym nośniku pod warunkiem, że 

zapisane na nim dane są zabezpieczone przed utratą w wyniku awarii tego nośnika. 



8 

4. Jeśli nie jest możliwe wykonanie kopii bezpieczeństwa ze względu na uszkodzenie nośnika 

danych, odnotowuje się to w aktach sprawy, z którymi powiązany jest ten nośnik, podając: 

1) datę stwierdzenia uszkodzenia nośnika; 

2) imię i nazwisko osoby sporządzającej adnotację; 

3) informację umożliwiającą jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nośnika. 

5. W przypadku gdy uszkodzenie uniemożliwiające wykonanie kopii bezpieczeństwa dotyczy 

nośnika danych, którego zawartości nie skopiowano w całości do systemu EZD, informacje, 

o których mowa w ust. 4, odnotowuje się w systemie EZD w metadanych opisujących 

właściwą przesyłkę w ramach elementu, o którym mowa w pkt 13 części A załącznika  

nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Jagiellońskiego.  

 

§ 14 

Dokumentację elektroniczną w systemie EZD chroni się przed zniszczeniem lub utratą, stosując 

się do: 

1) polityki bezpieczeństwa dla systemów teleinformatycznych używanych przez UJ; 

2) przepisów wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.  

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach; 

3) zarządzenia nr 38 Rektora Uniwersytetu Jagiellońskiego z 30 maja 2018 roku w sprawie 

ochrony danych osobowych w Uniwersytecie Jagiellońskim (z późn. zm.) wraz  

z załącznikami.  

 

§ 15 

1. Dokumentację w postaci tradycyjnej układa się w Archiwum UJ w sposób zapewniający jej 

ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą, pozwalający na efektywne 

wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrębnie przechowuje się: 

1) materiały archiwalne; 

2) akta osobowe (w tym personalne dotyczące uzyskania tytułu lub stopnia naukowego, 

stanowiska); 

3) listy płac; 

4) akta studentów i doktorantów; 

5) spuścizny, dary i depozyty; 

6) dokumentację techniczną; 

7) dokumentację audiowizualną; 

8) fotografie; 
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9) wycinki prasowe; 

10) druki ulotne i plakaty; 

11) tłoki pieczętne; 

12) dokumentację ze składu chronologicznego; 

13) informatyczne nośniki danych ze składu tych nośników. 

2. Dokumentacja przechowywana w Archiwum UJ jest poddawana okresowym przeglądom 

w celu jej odkurzenia lub wymiany zużytych i zniszczonych pudeł, teczek itp. na nowe. 

3. Uszkodzone lub częściowo zniszczone akta poddawane są konserwacji w Oddziale 

Konserwacji Papieru i Skóry Archiwum UJ. 

 

§ 16 

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum UJ, włamania 

do pomieszczeń magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposób Dyrektor 

Archiwum UJ powiadamia władze UJ, właściwe archiwum państwowe, oraz inne właściwe 

organy wskazane w szczegółowych regulacjach wewnętrznych UJ, w tym z zakresu ochrony 

danych osobowych. 

 

§ 17 

1. Dopuszcza się wykorzystanie narzędzi informatycznych, w szczególności w celu: 

1) sporządzania środków ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do Archiwum UJ, 

ich przesyłania, jak i w celu sporządzania środków ewidencyjnych dokumentacji 

przechowywanej w Archiwum UJ; 

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w Archiwum UJ; 

3) prowadzenia ewidencji udostępniania dokumentacji; 

4) sporządzania środków ewidencyjnych dokumentacji w związku z procedurą brakowania 

dokumentacji niearchiwalnej; 

5) prowadzenia ewidencji wyników pomiaru temperatury i wilgotności powietrza  

w magazynach Archiwum UJ; 

6) informowania właściwego archiwum państwowego o dokumentacji kategorii A 

przechowywanej w Archiwum UJ. 

2. Narzędzia informatyczne, o których mowa w ust. 1, mogą być stosowane zamiast 

dokumentacji w postaci tradycyjnej, jeżeli dane w postaci elektronicznej: 

1) są zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupoważnione; 



10 

2) są zabezpieczone przed utratą co najmniej przez sporządzanie kopii zabezpieczającej na 

odrębnym informatycznym nośniku danych, nie później niż dobę po zmianie treści tych 

danych, ale nie rzadziej niż raz na 6 miesięcy; 

3) kopie zabezpieczające wykonuje się kolejno na co najmniej dwóch różnych 

informatycznych nośnikach danych, tak aby stale dysponować co najmniej dwoma 

nośnikami umożliwiającymi odzyskanie danych. 

 

Rozdział 6 

Przeprowadzanie skontrum oraz porządkowanie materiałów archiwalnych w Archiwum 

UJ 

 

§ 18 

Skontrum materiałów archiwalnych polega na: 

1) porównaniu zapisów w środkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji 

w Archiwum UJ; 

2) stwierdzeniu i wyjaśnieniu różnic między zapisami w środkach ewidencyjnych a stanem 

faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych braków.  

 

§ 19 

1. Skontrum przeprowadza się na polecenie Dyrektora Archiwum UJ i dokonuje tego Komisja 

skontrowa. 

2. Z przeprowadzonego skontrum Komisja skontrowa sporządza protokół, który zawiera co 

najmniej:  

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie; 

2) spisy dokumentacji, która nie była ujęta w środkach ewidencyjnych, a była 

przechowywana w Archiwum UJ; 

3) datę oraz podpisy osób przeprowadzających skontrum. 

 

§ 20 

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

Do porządkowania przechowywanej dokumentacji przejętej w latach wcześniejszych w stanie 

nieuporządkowanym stosuje się odpowiednio przepisy Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu 

Jagiellońskiego. 

 

Rozdział 7 

Udostępnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum UJ 

 

§ 22 

1. Archiwum UJ udostępnia materiały zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 

2. Przez udostępnianie dokumentacji rozumie się: 

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

2) wypożyczanie jej poza obręb lokalu Archiwum UJ. 

3. Szczegółowe warunki udostępniania akt w Czytelni określa Regulamin Archiwum UJ wraz 

z załącznikami.  

 

§ 23 

1. Archiwum UJ wypożycza na zewnątrz materiały w szczególności: 

1) jednostkom organizacyjnym UJ;  

2) na żądanie państwowych organów kontrolnych, organów ścigania, wymiaru 

sprawiedliwości lub innych podmiotów uprawnionych na podstawie powszechnie 

obowiązujących przepisów. 

2. Dyrektor Archiwum UJ może odmówić wydania materiałów podmiotom wymienionym  

w ust. 1, jeżeli stan tychże materiałów na to nie pozwala, lub są to materiały o trwałej 

wartości historycznej. 

3. Wypożyczenie materiałów polega na udostępnieniu się całej teczki aktowej. Nie udostępnia 

się pojedynczych akt wyjętych z jednostek archiwalnych. 

4. Wypożyczenie odbywa się na podstawie rewersu. 

5. Akta mogą zostać wypożyczane poza lokal Archiwum UJ przez jednostki organizacyjne UJ 

na okres do 30 dni, licząc od daty ich wypożyczenia. W przypadku konieczności 

przedłużenia tego terminu wypożyczający informuje Archiwum UJ o przyczynach zwłoki  

i podaje przypuszczalny termin zwrotu akt. 

6. Termin wypożyczenia materiałów organom wymienionym w ust. 1 pkt 2 ustala się 

indywidualnie. 
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7. Dyrektor Archiwum UJ może zezwolić na wypożyczenie materiałów archiwalnych lub 

niearchiwalnych w celach ekspozycyjnych, o ile podmiot ubiegający się o wypożyczenie 

zaakceptuje warunki wypożyczenia zawarte w protokole zdawczo-odbiorczym. 

8. Wypożyczanie bezpośrednio z Archiwum UJ dokumentacji dla celów służbowych 

jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru sprawiedliwości, organom ścigania oraz 

innym uprawnionym podmiotom następuje na podstawie odpowiedniego upoważnienia do 

kontroli lub pisemnego wniosku zainteresowanego podmiotu, zaaprobowanego przez 

Rektora UJ lub osobę przez niego upoważnioną. 

 

§ 24 

1. Udostępnienie dokumentacji przechowywanej w Archiwum UJ odbywa się w następujący 

sposób: 

1) jednostki organizacyjne UJ mają obowiązek zgłosić drogą mailową na adres 

archiwum@uj.edu.pl potrzebę wypożyczenia dokumentacji znajdującej się  

w Archiwum UJ; 

2) potrzebę wypożyczenia akt z Oddziału Akt Collegium Medicum należy zgłosić na adres 

mailowy dedykowany dla zamówień z tego Oddziału; 

3) tylko w wyjątkowych sytuacjach dopuszcza się zgłoszenie w sposób tradycyjny,  

w tym telefoniczny czy osobiście; 

4) w wiadomości mailowej, o której mowa w pkt.1 należy podać: 

a) rodzaj wypożyczanej dokumentacji (teczka pracownika, studenta, listy płac, 

dokumentacji technicznej itp.), 

b) numer spisu zdawczo-odbiorczego, na mocy którego dokumentacja została 

przekazana do Archiwum UJ, oraz numer kolejny teczki z tego spisu; 

5) na podstawie przesłanych zgłoszeń sporządza się kartę wypożyczenia i rewers, które 

powinny zawierać dodatkowo: 

a) datę wypożyczenia oraz datę zwrotu, 

b) dane pracownika, któremu dokumentacja ma być udostępniona, 

c) w przypadku wypożyczenia poza UJ – cel i uzasadnienie udostępnienia; 

6) przygotowane akta należy przepakować, jeśli ich oprawa jest zniszczona, sprawdzić, 

czy są właściwie opisane, opatrzyć pieczęcią „Archiwum UJ”, a w przypadku kart 

uposażeń opieczętować każdą kartę i dostarczyć do sekretariatu Archiwum UJ; 
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7) dodatkowo w przypadku udostępnienia dokumentacji poza UJ, zwłaszcza podmiotom 

wymienionym w § 23 ust. 1 pkt 2, należy wypożyczane materiały spaginować  

i zeskanować; 

8) nie wolno wypożyczać poza lokal Archiwum UJ dokumentacji zastrzeżonej jako 

niepodlegająca udostępnianiu przez jednostkę organizacyjną UJ, która je przekazała, 

akt znajdujących się w złym stanie – przed poddaniem ich konserwacji oraz wszelkich 

środków ewidencyjnych Archiwum UJ; 

9) dokumentację wypożycza się z sekretariatu Archiwum UJ lub w Oddziale Akt 

Collegium Medicum;  

10) do wydania dokumentacji pracownikowi wymagane jest upoważnienie udzielone przez 

jego bezpośredniego przełożonego; 

11) akta wypożycza się na okres do 30 dni. W przypadku gdy jednostka organizacyjna UJ 

chce przedłużyć termin wypożyczenia, zwraca się z pisemną prośbą do Archiwum UJ.  

W sytuacji kiedy wypożyczenie się przedłuża, a jednostka organizacyjna UJ nie 

informuje o jego przyczynach, wówczas Archiwum UJ sporządza urgens 

przypominający o konieczności zwrotu wypożyczonej dokumentacji. 

2. Do udostępnienia dokumentacji osobom spoza UJ każdorazowo wymagane jest zezwolenie 

Rektora UJ lub osoby przez niego upoważnionej. 

 

§ 25 

1. W przypadku stwierdzenia braków lub uszkodzeń akt zwracanych do Archiwum UJ przez 

pracowników UJ: 

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

sporządza protokół. Protokół sporządza się w trzech egzemplarzach, z których jeden 

załącza się w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje Archiwum UJ w specjalnej 

teczce, trzeci przekazuje się kierownikowi jednostki organizacyjnej UJ, która akta 

wypożyczyła. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 7 do Instrukcji archiwalnej; 

2) kierownik jednostki organizacyjnej UJ, w której uszkodzono lub zagubiono akta, 

przeprowadza postępowanie wyjaśniające w celu ustalenia okoliczności uszkodzenia 

lub zagubienia akt i szkody, w tym odpowiedzialność z tytułu zaistniałego zdarzenia.  

2. W przypadku stwierdzenia braków lub uszkodzeń akt zwracanych do Archiwum UJ,  

z których korzystały osoby spoza UJ: 

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

sporządza protokół. Protokół sporządza się w czterech egzemplarzach, z których jeden 
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załącza się w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje Archiwum UJ w specjalnej 

teczce, trzeci przekazuje się Rektorowi UJ, a czwarty podmiotowi, który te akta 

wypożyczył. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 7 do Instrukcji archiwalnej; 

2) Rektor UJ zleca przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego w celu ustalenia 

zakresu szkód i w zależności od jego wyniku podejmuje odpowiednie czynności 

prawne. 

 

§ 26 

1. Korzystający z dokumentacji ponosi pełną odpowiedzialność za stan udostępnianej mu 

dokumentacji.  

2. Niedopuszczalne jest:  

1) wyłączanie z udostępnianej dokumentacji pojedynczych przesyłek i pism;  

2) dołączanie do dokumentacji późniejszej korespondencji i pism (np. kopii zaświadczeń);  

3) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub jednostkom organizacyjnym UJ bez 

wiedzy i zgody Archiwum UJ; 

4) nanoszenie na dokumentację w postaci papierowej adnotacji i uwag. 

 

§ 27 

1. Dokumentację w postaci elektronicznej w systemie EZD udostępnia się za pomocą 

komputera z dostępem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na 

informatycznym nośniku danych. 

2. Dokumentację w systemie AP UJ oraz w innych systemach internetowej informacji 

archiwalnej (np. ZoSIA, MUZUJ itp.) udostępnia się na zasadach przewidzianych  

dla tych systemów. 

 

Rozdział 8 

Wycofywanie dokumentacji z ewidencji Archiwum UJ 

 

§ 28 

1. W przypadku wznowienia w jednostce organizacyjnej UJ sprawy, której dokumentacja 

została już przekazana do Archiwum UJ, Archiwum UJ na wniosek kierownika tej jednostki 

organizacyjnej wycofuje dokumentację tej sprawy z Archiwum UJ i przekazuje jednostce 

organizacyjnej UJ. 
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2. Przypadek, o którym mowa w ust. 1, dotyczy w szczególności dokumentacji sprawy 

ponownego zatrudnienia osoby, z którą rozwiązano wcześniej stosunek pracy oraz studenta 

i doktoranta, którzy wznowili studia. 

 

§ 29 

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

1) sporządzeniu protokołu wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakładowego, 

którego wzór stanowi załącznik nr 6 do Instrukcji archiwalnej, zawierającego co 

najmniej: 

a) datę wycofania, 

b) numer protokołu, 

c) nazwę jednostki organizacyjnej UJ, do której dokumentację przekazano, 

d) tytuł teczki aktowej lub tytuł sprawy, 

e) sygnaturę archiwalną teczki aktowej; 

2) przyporządkowaniu informacji o wycofaniu dokumentacji (dacie i numerze protokołu 

wycofania) do właściwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w której jest ujęta 

wycofywana dokumentacja.  

2. Protokół przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci tradycyjnej  

z Archiwum UJ do jednostki organizacyjnej UJ podpisują Dyrektor Archiwum UJ  

i kierownik tej jednostki organizacyjnej UJ.  

 

§ 30 

1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z Archiwum UJ polega 

na udzieleniu uprawnień do sprawy kierownikowi jednostki organizacyjnej UJ, na jego 

wniosek, lub pracownikowi wskazanemu we wniosku.  

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, składa się w postaci elektronicznej, w systemie EZD. 

3. W systemie EZD prowadzi się rejestr wniosków, o których mowa w ust. 1. 
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Rozdział 9 

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej 

 

§ 31 

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na wydzieleniu i przekazaniu do 

zniszczenia tej części dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania 

określony w Jednolitym rzeczowym wykazie akt upłynął. 

2. Przed przystąpieniem do brakowania należy ustalić, czy dokumentacja niearchiwalna 

utraciła znaczenie dla UJ, w tym wartość dowodową. 

3. Osobami upoważnionymi do przeprowadzenia oceny przewidzianej w ust. 2 jest Dyrektor 

Archiwum UJ i kierownik właściwej jednostki organizacyjnej UJ. 

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa się na wniosek Dyrektora Archiwum UJ, 

za uprzednią zgodą dyrektora właściwego archiwum państwowego, który stwierdza, że 

wśród dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie występują materiały archiwalne. 

 

§ 32 

1. Brakowanie, czyli niszczenie, dokumentacji może odbywać się w: 

1) Archiwum UJ, jeżeli przejęło ono wcześniej dokumentację niearchiwalną; 

2) poszczególnych jednostkach organizacyjnych UJ. 

2. Jednostka organizacyjna UJ nie może samodzielnie brakować dokumentacji, w tym 

elektronicznej, bez względu na jej rodzaj i postać. Jednostka organizacyjna UJ na zasadach 

określonych w niniejszej Instrukcji archiwalnej konsultuje brakowanie dokumentacji  

z Archiwum UJ. 

 

§ 33 

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum UJ przeprowadzają upoważnieni 

przez Dyrektora Archiwum UJ pracownicy. 

2. Brakowanie dokumentacji należy przeprowadzać systematycznie przynajmniej raz w roku. 

 

§ 34 

1. Czynności związane z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum UJ 

polegają w szczególności na: 

1) sprawdzeniu spisów zdawczo-odbiorczych w celu wytypowania dokumentacji, której 

okres przechowywania minął; 
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2) wydzieleniu z zasobu Archiwum UJ dokumentacji przewidzianej do wybrakowania  

i umieszczeniu jej w odrębnej grupie, w porządku, w którym występowała  

w odpowiednich spisach zdawczo-odbiorczych; 

3) sporządzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegającej brakowaniu, którego 

wzór stanowi załącznik nr 3 do Instrukcji archiwalnej;  

4) sporządzeniu protokołu oceny dokumentacji niearchiwalnej którego wzór stanowi 

załącznik nr 4 do Instrukcji archiwalnej w dwóch egzemplarzach, po jednym dla 

Archiwum UJ i dla przedstawiciela jednostki organizacyjnej UJ, której dokumentacja 

niearchiwalna poddawana jest brakowaniu; 

5) ocenie dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania minął i została 

przeznaczona na brakowanie, która odbywa się pod nadzorem Komisji Archiwalnej 

Oceny Dokumentacji, w skład której wchodzą co najmniej: 

a) Dyrektor Archiwum UJ lub upoważniony przez niego pracownik Archiwum UJ jako 

przewodniczący, 

b) pracownik Archiwum UJ, odpowiedzialny za jeden z trzech głównych magazynów 

Archiwum UJ, w zależności od tego, gdzie znajduje się przewidziana do brakowania 

dokumentacja, 

c) kierownik jednostki organizacyjnej UJ, której dotyczy dokumentacja przeznaczona 

do wybrakowania, lub upoważniona przez niego osoba. 

2. Rektor UJ lub osoba przez niego upoważniona składa wniosek o wydanie zgody na 

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej do właściwego archiwum państwowego; wzór 

wniosku stanowi załącznik nr 5 do Instrukcji archiwalnej. 

3. Do wniosku dołącza się spis dokumentacji niearchiwalnej, która ma podlegać brakowaniu. 

4. Po uzyskaniu zgody na brakowanie z właściwego archiwum państwowego następuje 

przekazanie brakowanej dokumentacji do firmy zajmującej się profesjonalnym  

i bezpiecznym niszczeniem makulatury. 

 

§ 35 

Zasady brakowania dokumentacji elektronicznej określają odrębne przepisy. 

 

§ 36 

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostałej w jednostkach organizacyjnych UJ 

inicjują te jednostki. 
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2. Po wytypowaniu przez pracownika jednostki organizacyjnej UJ dokumentacji 

niearchiwalnej przeznaczonej na brakowanie jednostka ta występuje do Archiwum UJ  

w sprawie konsultacji przy przygotowaniu odpowiedniego spisu dokumentacji 

niearchiwalnej. Spis ten przygotowują pracownicy jednostki organizacyjnej UJ, która 

przechowuje dokumentację przeznaczoną do brakowania. 

3. Sporządzony spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania podlega 

zaopiniowaniu przez kierownika jednostki organizacyjnej UJ i Dyrektora Archiwum UJ lub 

upoważnionego przez niego pracownika Archiwum UJ. Jeżeli dokumentacja dotyczy 

jednostki organizacyjnej UJ, która już nie istnieje, opinię wydaje Kanclerz UJ lub 

odpowiednio Zastępca Kanclerza UJ ds. Collegium Medicum, jeżeli dokumentacja dotyczy 

Collegium Medicum. 

4. Spis przewidzianej do zniszczenia dokumentacji, sporządza się w co najmniej dwóch 

jednobrzmiących egzemplarzach i przesyła do Archiwum UJ. 

5. Po uzyskaniu zgody na brakowanie z właściwego archiwum państwowego następuje 

przekazanie brakowanej dokumentacji do firmy zajmującej się profesjonalnym  

i bezpiecznym niszczeniem makulatury. 

 

§ 37 

1. W wyniku opiniowania można wydłużyć czas przechowywania dokumentacji 

niearchiwalnej. 

2. Jeżeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej właściwe archiwum 

państwowe uzna całość lub część tej dokumentacji za materiały archiwalne, Archiwum UJ 

jest zobowiązane: 

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 uporządkowania, 

sporządzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, przejęcia do Archiwum UJ, 

dokonania odpowiednich aktualizacji i adnotacji, w tym w starym spisie zdawczo-

odbiorczym. 

 

§ 38 

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej pracownik Archiwum UJ odnotowuje  

w środkach ewidencyjnych datę wybrakowania oraz numer zgody właściwego archiwum 
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państwowego, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD 

archiwista wykorzystuje do tego funkcjonalności systemu EZD. 

2. Dokumentacja procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana 

przez Archiwum UJ. 

 

§ 39 

W systemie EZD, brakując dokumentację niearchiwalną w postaci elektronicznej lub jej 

metadane, należy równolegle wybrakować ich odpowiedniki w składzie informatycznych 

nośników danych bez sporządzania odrębnego spisu. 



Załącznik nr 1 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum Uniwersytetu 

Jagiellońskiego  

 

Warunki wilgotności i temperatury 

w pomieszczeniach magazynowych Archiwum UJ 

  

Rodzaj 

dokumentacji 

Właściwa 

temperatura 

powietrza  

(w stopniach 

Celsjusza) 

Dopuszczalne 

wahania dobowe 

temperatury 

powietrza  

(w stopniach 

Celsjusza) 

Właściwa wilgotność 

względna powietrza  

(w % RH) 

Dopuszczalne 

wahania dobowe 

wilgotności 

względnej 

powietrza  

(w % RH) 

min maks min maks 

1. Papier 14 18 1 30 50 3 

2. Dokumentacja audiowizualna:  

2a. Fotografia 

czarno-biała 

(negatywy  

i pozytywy) 

3 18 2 20 50 5 

2b.  

Fotografia 

kolorowa 

(negatywy  

i pozytywy), 

taśma filmowa 

3 18 2 20 50 5 

2c. Taśmy 

magnetyczne do 

analogowego 

zapisu obrazu 

lub dźwięku 

8 18 2 20 50 5 

3. 

Informatyczne 

nośniki danych 
12 18 2 30 40 5 

 



Załącznik nr 2 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum Uniwersytetu Jagiellońskiego  

 

WYKAZ SPISÓW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH 
 

Nr Data Nazwa jednostki przekazującej Liczba Uwagi 

spisu przejęcia 
    

 poz. teczek  
 

 
  

  spisu   
      

1 2 3 4 5 6 
      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



Załącznik nr 3 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum Uniwersytetu 

Jagiellońskiego 

 
 

.................................................................... 
pełna nazwa jednostki organizacyjnej UJ 

 

 
Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegającej brakowaniu 

.............................................................................................................................................1 

kategorii B, BE, Bc2
 

 

Lp. Oznaczenie 

kancelaryjne 

(znak akt 

lub sprawy) 

Sygnatura 

archiwalna 

Tytuł 

jednostki 

Daty 

roczne 

Liczba 

jednostek 

Uwagi 

1 2 3 4 5 6 7 

       

       

       

 

 

 

Spis zakończono na pozycji ................., zawiera ……….... jednostek. 
 

………………………………… 

data i miejsce sporządzenia spisu 

 

……………………………………………………………………………… 

imię, nazwisko, stanowisko służbowe sporządzającego spis (wraz z podpisem) 
 

 

 

                                                        
1 Pełna nazwa jednostki organizacyjnej, której dokumentacja jest przeznaczona do brakowania 
2 Niepotrzebne skreślić 



Załącznik nr 4 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum Uniwersytetu 

Jagiellońskiego  

 

 

 
............................................................    .......................... dnia .................... 20 ....... r. 
pieczątka jednostki organizacyjnej UJ 

 

 

PROTOKÓŁ OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ 
 

Komisja w składzie (imiona, nazwiska i stanowiska członków komisji) 

Przewodniczący: ...................................................................................................... 

Członkowie:  ........................................................................................................... 

…....................................................................................................... 

........................................................................................................... 

…....................................................................................................... 

 

dokonała oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturę lub do zniszczenia 

dokumentacji niearchiwalnej w ilości ….......... mb i stwierdziła, że stanowi ona dokumentację 

nieprzydatną do celów praktycznych jednostki organizacyjnej UJ oraz że upłynęły terminy jej 

przechowywania określone w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt lub w wykazie 

kwalifikacyjnym dokumentacji technicznej. 

 

Podpisy członków Komisji: 

 

Przewodniczący: .................................................................... 

Członkowie:  ......................................................................... 

......................................................................... 

......................................................................... 

………………………………………………. 

 

Załączniki: ..................... kart spisu ..................... pozycji spisu 



Załącznik nr 5 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum Uniwersytetu 

Jagiellońskiego 

 

 

Wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej 

 

Znak sprawy:…………………   Data pisma:……………… 

 

……………………………………… 

(pełna nazwa jednostki organizacyjnej 

wnioskującej o wyrażenie zgody na brakowanie 

dokumentacji niearchiwalnej) 

 

……………………………………… 

(pełna nazwa jednostki organizacyjnej 

wyrażającej zgodę na brakowanie 

dokumentacji niearchiwalnej) 

 

 

 

Na podstawie § 9 ust. 1 Rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 

z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, 

przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania 

dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) zwracam się z wnioskiem o wydanie 

zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ujętej w załączonym spisie. 

Brakowana dokumentacja niearchiwalna została wytworzona przez ……… (nazwa 

jednostki organizacyjnej UJ, której dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)…. 

Dokumentacja była kwalifikowana na podstawie: …(podstawa kwalifikowania 

dokumentacji niearchiwalnej, tj. data i pełna nazwa aktu wprowadzającego jednolity rzeczowy 

wykaz akt lub kwalifikator dokumentacji (informacja zarówno o przepisach obowiązujących 

w danym podmiocie w momencie powstawania dokumentacji, jak i o przepisach, na podstawie 

których dokonano weryfikacji kwalifikacji archiwalnej akt))…. 

 Brakowaniu podlega dokumentacja: … (informacja o rodzaju dokumentacji 

niearchiwalnej – np. dokumentacja aktowa, techniczna, geodezyjno-kartograficzna, 

audiowizualna itp.) z lat … (określony datami rocznymi okres, z którego pochodzi 

dokumentacja niearchiwalna)… w ilości … (informacja o rozmiarze dokumentacji 

niearchiwalnej wyrażona we właściwy dla danego rodzaju dokumentacji sposób – np. dla 

dokumentacji aktowej w mb, mapy, fotografie w j.a.) …. 

 Oświadczam także, że upłynął okres przechowywania brakowanej dokumentacji 

niearchiwalnej oraz że utraciła ona znaczenie, w tym wartość dowodową dla … (wymienić 

nazwę jednostki organizacyjnej UJ, które ją wytworzyły)… 

 

 

                      …………………………… 

(Podpis Rektora UJ lub upoważnionej osoby) 

 

 

(Załączniki) 

 



Załącznik nr 6 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum Uniwersytetu 

Jagiellońskiego  
 
 
 
 

 

............................................ 

(miejscowość, data) 

.................................................................. 

(nazwa jednostki organizacyjnej UJ) 

 

.................................................... 

(pieczątka) 
 
 
 

 

Protokół nr … wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum UJ 
 
 

W dniu ...........………………….. na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej UJ, która 

przekazała akta (lub będąca prawnym następcą) 
…….………………………………………………………………………………………………………………….….  

(imię, nazwisko, nazwa jednostki organizacyjnej UJ) 

 

wycofano z ewidencji Archiwum UJ następującą dokumentację: 

 

Lp. 
Sygnatura 

archiwalna 
Tytuł teczki 

Liczba 

teczek/tomów 
Uwagi 

     

     

     

 

 

 

Podpisy: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Załącznik nr 7 do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania Archiwum Uniwersytetu 

Jagiellońskiego 

 

(pieczątka Archiwum UJ) 

  

P R O T O K Ó Ł 

sporządzony dnia .................... 20 ....... r.  

w sprawie stwierdzenia: 

1/ zaginięcia 2/ uszkodzenia 3/ braków1 dokumentacji wypożyczonej z Archiwum UJ. 

Dokumentacja sygn. …….. tom/teczka ……………………………………………………….. 

wypożyczona z Archiwum UJ dnia ............................................ r. przez  

...................................................................................................................................................... 

(imię i nazwisko, stanowisko) 

1/ zaginęła, 

2/ uległa uszkodzeniu, tj.: ………………………………………………………. 

....................................................................................................................................................., 

3/ ma niżej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze ............................................................. 

...................................................................................................................................................... 

  

        Dnia ................................ 20 .......... r. 

  

Dyrektor Archiwum UJ     Wypożyczający dokumentację 

........................................................     ...................................................... 

/pieczątka i podpis/        /podpis/ 

  

Bezpośredni przełożony wypożyczającego akta 

 

…................................... 

/pieczątka i podpis/ 

  

  

                                                           
1 niepotrzebne skreślić 
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