UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

D0-0130/86/2014

Zarzadzenie nr 86
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 27 sierpnia 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz
Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t. j. Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 6 ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2011 r.
Nr 123, poz. 698, z pdzn. zm.) oraz § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialdow archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) oraz § 27 ust. 4 pkt 6 Statutu UJ, zarzadzam,
CO nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje kancelaryjng Uniwersytetu Jagiellonskiego, Jednolity rzeczowy
wykaz akt Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz Instrukcje archiwalng Uniwersytetu
Jagiellonskiego stanowigce odpowiednio zatgczniki nr 1, 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wszystkie jednostki organizacyjne Uniwersytetu Jagielloniskiego w dniu 31 grudnia 2014
roku zamykajg registraturg, zgodnie z dotychczasowym systemem kancelaryjnym
| wprowadzaja w to miejsce nowy system zgodny z zataczong Instrukcja kancelaryjng UJ
i z Jednolitym rzeczowym wykazem akt UJ.

2. Akta powstate do dnia 31 grudnia 2014 roku przekazywane sg do Archiwum UJ zgodnie
Z obowigzujacym do tego dnia systemem kancelaryjnym.

3. Akta powstale od dnia 1 stycznia 2015 roku przekazywane sa do Archiwum UJ zgodnie
z zakaczong Instrukcjg kancelaryjng UJ oraz z Jednolitym rzeczowym wykazem akt UJ.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 10 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 25 lutego 2002
roku w sprawie systemu kancelaryjnego UJ z p6zn. zm.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 86 Rektora UJ z 27 sierpnia 2014 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

KRAKOW 2014
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Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna UJ, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Uniwersytecie Jagiellorskim.

2. Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikacji i przechowywania oraz
ochrone przed zniszczeniem dokumentacji nadsytanej, sktadanej i powstajgcej w UJ.

3. W postepowaniu z dokumentacjg niejawng majg zastosowanie powszechnie

obowigzujgce przepisy prawne oraz wydane na ich podstawie akty wewnetrzne UJ.

§2

W Instrukcji uzywa sie nastepujgcych okreslen:

1) akta sprawy — dokumentacja tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwiekowa, filmowa,
multimedialna, zawierajgca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania;

2) aprobata — wyrazenie zgody na tresc i sposob zatatwienia sprawy;

3) Archiwum UJ —jednostka organizacyjna UJ, do ktérej zadan nalezy przejmowanie
dokumentacji niepotrzebnej do biezgcego urzedowania Uczelni, jej przechowywanie,
ewidencjonowanie, opracowywanie, udostepnianie oraz brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej;

4) dekretacja —adnotacja umieszczana na piSmie lub do niego dofgczana, zawiera
wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwiania sprawy, ktdra
moze zawieraé dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwiania sprawy;

5) dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajgcy prawdziwosé okreslonych w nim zdarzen badz danych (orzeczenie,
decyzja, Swiadectwo itp.);

6) dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réwniez korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania audiowizualne — bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia;

7) jednolity rzeczowy wykaz akt — czyli wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalng;

8) jednostka organizacyjna UJ — wydziat, jednostka wewnetrzna wydziatu, jednostka

pozawydziatowa, miedzywydziatowa, miedzyuczelniana, wspdlna, ogdlnouczelniana,



pomocnicza, jednostka administracji ogdlnouczelnianej, pozostate jednostki
administracyjne, powotana do realizacji okreslonych zadan, ujeta w regulaminie
organizacyjnym UJ;

9) kierownik jednostki organizacyjnej UJ — osoba kierujgca jednostka organizacyjng UJ lub
osoba upowazniona do wykonywania jej zadan;

10) korespondencja — kazde pismo wptywajgce do jednostki organizacyjnej UJ lub wysytane
przez jednostke organizacyjng UJ;

11) przesytka — dokumentacja otrzymana lub wysytana przez podmiot, w kazdy mozliwy
sposdb, w tym dokumenty elektroniczne;

12) pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng catos¢ znaczeniows;

13) prowadzacy sprawe — pracownik lub osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilno-
prawnej zatatwiajgca merytorycznie dang sprawe, realizujgca w tym zakresie
przewidziane czynnosci kancelaryjne, a w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie projektdw pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwiania sprawy
i kompletowanie akt sprawy;

14) spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw w danej
jednostce organizacyjnej w teczce rzeczowej zatozonej zgodnie z wykazem akt;

15) sprawa — zdarzenie, podanie, pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia i podjecia
czynnosci urzedowych lub przyjecia do wiadomosci;

16) teczka aktowa — teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzgca do przechowywania
dokumentacji wg merytorycznej klasyfikacji z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

17) UJ — Uniwersytet Jagiellonski;

18) znak akt — zespdt symboli okreslajgcych przynalezno$é spraw do okreslonej jednostki
organizacyjnej UJ i do okreslonej klasy wykazu akt;

19) znak sprawy — zespot symboli oznaczajacych dang jednostke organizacyjng UJ oraz
merytoryczng przynalezno$é sprawy do okreslonej teczki aktowej (wg klasy jednolitego
rzeczowego wykazu akt) i numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie

spraw danej teczki aktowej w danym roku kalendarzowym.

§3

1. Obowigzujagcy w UJ system kancelaryjny bezdziennikowy oparty jest na jednolitym
rzeczcowym wykazie akt.

2. System kancelaryjny w UJ stanowig czynnosci podejmowane od chwili wptywu lub
zredagowania pism w jednostkach organizacyjnych UJ do momentu przekazania ich do
Archiwum UJ.

3. Czynnosci kancelaryjne obejmuja:

1) odbidr przesytek;



2) segregowanie i przeglagdanie przesytek;

3) rozdzielanie przesytek;

4) znakowanie pism i rejestrowanie spraw (nadanie pismom znakdéw sprawy);

5) zakfadanie teczek aktowych i przechowywanie akt;

6) zatatwianie spraw (redagowanie pism, przedktadanie korespondencji do podpisu);
7) wysytanie korespondencji;

8) przekazywanie akt spraw zakoriczonych do Archiwum UJ.

§4

Podstawowe ogniwa systemu kancelaryjnego UJ stanowia:

1) Rektor, prorektorzy, dziekani oraz kanclerz, kwestor, dyrektorzy i kierownicy
jednostek organizacyjnych UJ;

2) Sekretariat Uczelni;

3) Kancelaria Gtéwna Collegium Medicum;

4) sekretariaty wszystkich jednostek UJ prowadzacych dziatalno$¢ podstawows,
pomocniczg, administracyjng, organizacje studenckie, zwigzkowe, kulturalne;

5) prowadzacy sprawe.

We wszystkich ogniwach systemu kancelaryjnego przechowuje sie biezgce akta

niezbedne dla funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej.

§5

Typowy obieg akt w UJ jest nastepujacy:

Sekretariat Uczelni oraz Kancelaria Gtdwna Collegium Medicum - przyjmuje wszystkie
wptywy (w tym dostarczone osobiscie przez interesantdw), a nastepnie dokonuje ich
rozdziatu;

sekretariaty jednostek organizacyjnych - odbierajg wptywy z Sekretariatu Uczelni lub
Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum, przedktadaja je do wgladu Rektorowi,
prorektorom, dziekanom, kanclerzowi, dyrektorom Ilub osobom upowaZznionym,
a nastepnie rozdzielajg na jednostki nizszych szczebli lub stanowiska pracy, zgodnie
z dokonang dekretacjg;

kierownicy jednostek organizacyjnych - przegladajg wptywy, wydajg dyspozycje co do
zatatwienia sprawy, przydzielajg pisma zatatwiajgcym sprawe, kontrolujg przebieg
zatatwienia sprawy, akceptujg jej ostateczne zatatwienie;

zatatwiajgcy sprawe - rejestrujg i zatatwiajg sprawe, tzn. wykonujg czynnosci okreslone
niniejszg instrukcjg oraz mieszczace sie w zakresie ich obowigzkéw, zmierzajace do



prawidtowego zatatwienia sprawy, a nastepnie przekazujg sprawe do wysytki do
sekretariatu;

— sekretariaty jednostek organizacyjnych - sprawdzajg pisma, kopertujg, adresujg,
ewidencjonujg, a nastepnie wysytajg, badZ przekazuja do Sekretariatu Uczelni lub
Kancelarii Gtdwnej Collegium Medicum celem ekspedycji;

— Sekretariat Uczelni oraz Kancelaria Gtéwna Collegium Medicum - wysyta podpisane,
zakopertowane oraz zaadresowane pisma pod wskazane adresy.

Rozdziat Il
Przyjmowanie i rozdziat przesytek

§6

1. Sekretariat Uczelni i Kancelaria Gtdwna Collegium Medicum przyjmuje i rozdziela:

1) wszystkie przesytki zewnetrzne (przychodzace spoza jednostek organizacyjnych UJ);
2) przesytki wewnetrzne adresowane do wtadz Uczelni oraz do wszystkich jednostek
organizacyjnych UJ.

2. Przesytki opatrzone tylko adresem, bez wskazania adresata (osoby lub jednostki
organizacyjnej UJ), sq otwierane przez upowaznionego pracownika Sekretariatu Uczelni,
lub Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
o ochronie danych osobowych.

3. Pracownicy Sekretariatu Uczelni i Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum wydajg
przesytki za potwierdzeniem upowaznionym pracownikom jednostek organizacyjnych UJ
i raz dziennie dostarczajg przesytki do wszystkich jednostek organizacyjnych UJ
zlokalizowanych w Collegium Novum.

4. Przyjmujgc przesytki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za

pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

§7

Przesytki niejawne oznaczone klauzulg , poufne” lub ,zastrzezone” Sekretariat Uczelni lub

Kancelaria Gtéwna Collegium Medicum przesyta do Kancelarii Dokumentéw Niejawnych.



§8

Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych UJ wyznaczajg pracownikow
i wystawiajg im pisemne upowaznienia do odbioru przesytek adresowanych do tych

jednostek.

§9

Przesytki przychodzace do UJ za posrednictwem poczty sg odbierane kazdego roboczego

dnia.

§10

Przyjecie przesytki ztozonej przez interesanta w Sekretariacie Uczelni lub Kancelarii Gtéwnej

Collegium Medicum jest potwierdzane przez upowaznionego pracownika Sekretariatu.

§11

1. Przesytki otwierane przez upowaznionego pracownika Sekretariatu Uczelni lub Kancelarii
Gtéwnej Collegium Medicum powinny zosta¢ opatrzone pieczecia wtasng,
z zaznaczeniem daty wptywu i wskazaniem adresata.

2. W przypadku niewskazania adresata na kopercie ani w tresci pisma, upowazniony
pracownik Sekretariatu Uczelni lub Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum ustala
adresata poprzez kontakt z nadawcy drogg telefoniczng lub za posrednictwem poczty
elektronicznej. W przypadku nieustalenia adresata, przesytka jest niezwtocznie odsytana
na adres nadawcy.

3. Przesytki zaadresowane btednie lub jesli z okolicznosci wynika, ze nie sg adresowane do
zadnej jednostki organizacyjnej UJ, nie sg otwierane, a Sekretariat Uczelni lub Kancelaria
Gtéwna Collegium Medicum niezwlocznie zwraca je nadawcy za posrednictwem

operatora ustug pocztowych.

§12

Sekretariat Uczelni, po opatrzeniu przesytki pieczecia wiasng i datg wptywu, rejestruje
przesytki w ksigzkach korespondencyjnych oraz dokonuje rozdziatu do witasciwych skrytek.
Przesytki s3 odbierane przez wyznaczonych pracownikéw jednostek organizacyjnych UJ za

potwierdzeniem odbioru.



§13

Sekretariat Uczelni i Kancelaria Gtoéwna Collegium Medicum nie rejestrujag w ksigzkach

korespondencyjnych plakatow, broszur, ulotek, ogtoszen itp.

Rozdziat Il
Wewnetrzny obieg przesytek

§14

1. Pracownicy Sekretariatu Uczelni lub Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum dostarczajg
przesytki do nastepujgcych jednostek organizacyjnych — biur: rektora — codziennie do
godz. 12.00, prorektoréw, kanclerza, zastepcy kanclerza ds. majgtkowych, kwestora,
zastepcow kwestora — codziennie do godz. 13.00. Przesyiki, ktére wptyng po godzinie
odpowiednio 12.00 i 13.00, dostarczane sg do wyzej wymienionych jednostek
niezwtocznie.

2. Pozostate jednostki organizacyjne odbierajg przesytki w Sekretariacie Uczelni lub
Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum osobiscie, za potwierdzeniem w ksigzce
korespondencyjne;.

3. Przesytki oznaczone jako ,pilne” dostarczane sg niezwtocznie do jednostek, o ktérych
mowa w ust. 1, a pozostate jednostki organizacyjne winny by¢ o nich poinformowane.

4. Przesytki imiennie adresowane do rektora i prorektoréw poprzedniej kadencji, a takze

wtadz nizszego szczebla, powinny by¢ przekazane aktualnym wtadzom.

§15

1. W obiegu wewnetrznym pismo danej jednostki moze by¢ kierowane do innej jednostki
organizacyjnej UJ bezposrednio albo za posrednictwem Sekretariatu Uczelni.
2. Przesytki zawierajgce dane osobowe powinny by¢ zapakowane w koperte i dokfadnie

zamkniete.
§ 16
Kierownicy jednostek organizacyjnych UJ przydzielajg korespondencje witasciwym

merytorycznie prowadzgcym sprawe wraz ze wskazéwkami dotyczgcymi sposobu i terminu jej

zatatwienia.



Rozdziat IV

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw

§17

W UJ obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym

wykazie akt.

Podstawa do zakfadania teczek aktowych jest jednolity rzeczowy wykaz akt UJ. Stanowi

on o rzeczowej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej akt powstajgcych w jednostkach

organizacyjnych UJ.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt to wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi oraz kwalifikacjg archiwalna.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt opiera sie na systemie klasyfikacji dziesietnej. Wszystkie

zagadnienia merytoryczne, ktérymi zajmuje sie UJ podlegajg podziatowi na maksymalnie

dziesiec¢ klas pierwszego rzedu.

W ramach kazdej klasy pierwszego rzedu dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu

(minimum — dwie, maksimum — dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy trzeciego

i kolejnych rzedéw jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli

klasy oznaczonej kategorig archiwalng. Dla klasy kofncowe] zaktada sie teczke aktowsa.

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,0” do ,9”;

2) dlaklas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,00” do ,,99”;

3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,999”;

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999”.

Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny (np. 001);

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia (np. Kolegium
Rektorskie);

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna (np. A, B 50);

4) uwagi.

Dokumentacja powstajgca, nadsytana i sktadana w UJ dzieli sie na:

a) dokumentacje stanowigcg materiaty archiwalne wchodzgce w sktad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwang dalej ,,materiatami archiwalnymi”,

b) dokumentacje inng niz okreslong w pkt. a, nie stanowigcg materiatéw archiwalnych,
zwang dalej ,,dokumentacjg niearchiwalng”.

Oznaczenie kategorii dokumentac;ji:

a) kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne, oznacza sie symbolem
IIA',I

b) kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza sie symbolem ,B”, z tym, ze:

9



— symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje niearchiwalng
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktdéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatng, podlega brakowaniu; okres
przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od
1 stycznia roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Zniszczenie
dokumentacji nastepuje na podstawie zgody wydanej przez Dyrektora Archiwum
Narodowego w Krakowie,

— symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje, ktora ze
wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie, po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie archiwalnej. Ekspertyze przeprowadza, na
whniosek UJ, Archiwum Narodowe w Krakowie.

— symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng posiadajgcg krotkotrwate
znaczenie praktyczne (tj. dokumentacje wtdérng w danej jednostce organizacyjnej
gdy istnieja odpowiedniki tej dokumentacji w oryginale w uczelni), ktérg po
petnym jej wykorzystaniu mozna przekaza¢ na makulature, bez przekazywania jej
do Archiwum UJ, bezposrednio z jednostki organizacyjnej. Powyzsze czyni sie za
zgoda Archiwum Narodowego w Krakowie, w trybie okreslonym w instrukcji
archiwalnej i Archiwum UJ.

7. W wykazie akt wustala sie kategorie archiwalne dokumentacji dla jednostek

merytorycznych.

Przez jednostke merytoryczng nalezy rozumie¢ jednostke organizacyjng UJ, do ktorej
zadan nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaktada
sprawe i gromadzi cato$é¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nie tworzgcy akt
sprawy.

Jednostka merytoryczna, wspotpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi
jednostkami organizacyjnymi, informuje te jednostki o znaku prowadzonej przez
siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspdtpracy
miedzy jednostkami organizacyjnymi, inne jednostki organizacyjne niz jednostka
merytoryczna przekazujg do akt sprawy jednostki merytorycznej.

Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa powyzej, zostata oznaczona znakiem sprawy
w innej jednostce organizacyjnej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac¢ jg do
dokumentac;ji kategorii archiwalnej Bc.

Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa powyzej, moze dokonac¢ dyrektor
Archiwum Narodowego w Krakowie.

10



§18

1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego wykazu akt zakfada sie
spis spraw wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji oraz teczke do
przechowywania w niej dokumentacji spraw. Wszystkie pisma dotyczace jednej sprawy
nalezy gromadzi¢ i przechowywa¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia
i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Nie jest
konieczne zatozenie od razu od dnia 1 stycznia kazdego roku wszystkich spiséw spraw
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt i odpowiadajgcych im teczek. Poszczegdlne
spisy spraw i teczki zaktada sie w miare naptywu spraw. Dopuszcza sie — w przypadku
matej liczby korespondencji — prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok, ale

na kazdy rok kalendarzowy nalezy zatozy¢ odrebny spis spraw.

§19

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Sekretariat lub prowadzacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza czy
pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym
przypadku pismo dofagcza do akt sprawy (poprzednikéw), a w drugim, przed
przystgpieniem do zatatwienia, rejestruje jako nowag sprawe. W obu przypadkach
prowadzgcy sprawe wpisuje znak spraw w obrebie odcisnietej pieczeci wptywu.

3. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak sprawy.

4. Znak sprawy zawiera: symbol jednostki organizacyjnej UJ, symbol liczbowy hasta wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, liczbe kolejng, pod ktérg sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw oraz cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawe
wszczeto. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkg (.), np.:
2.730.1.2013, gdzie:

1) 2 jest symbolem jednostki organizacyjnej (w tym przypadku Biuro Informacji UJ);

2) 730 to symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego (Wspétpraca naukowa zagraniczna
z instytucjami naukowymi);

3) 1 to numer sprawy zarejestrowanej w teczce aktowej w danym roku;

4) 2013 to oznaczenie roku kalendarzowego w ktérym rozpoczeto zatatwianie sprawy.

5. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku nastepnym

bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.
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6. Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidtowo opisana (zob. zatgcznik nr 2 do niniejszej

Instrukcji). Opis teczki aktowej UJ:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

na stronie tytutowej, na srodku u gory — napis: ,,Uniwersytet Jagielloiski” oraz nazwa
jednostki organizacyjnej UJ;

ponizej po lewej stronie — znak akt, tj.: symbol jednostki organizacyjnej UJ i symbol
z wykazu teczki;

po prawej stronie — kategoria archiwalna;

na srodku teczki — tytut — hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt
wraz z okresleniem rodzaju dokumentacji zawartej w teczce;

ponizej tytutu daty skrajne akt zawierajace date najstarszego i najnowszego pisma
W sprawie;

ewentualny kolejny numer tomu.

7. Opis teczki osobowej UJ:

1)

2)

3)

akt osobowych studenta studidw pierwszego, drugiego lub trzeciego stopnia

(zob. zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji) zawiera:

a) na stronie tytutowej, na srodku u goéry, napis: ,, Uniwersytet Jagiellonski”, wydziat
i kierunek studiow,

b) ponizej po lewej stronie — znak akt,

c) ponizej numer albumu studenta,

d) po prawej stronie — kategorie archiwalng,

e) na srodku teczki: nazwisko i imie,

f) date urodzenia,

g) daty rozpoczecia i zakonczenia studiow,

h) daty skrajne dokumentac;ji;

stuchacza studidw podyplomowych, uczestnika kurséw doksztatcajgcych, przewodu

doktorskiego, przewodu/postepowania habilitacyjnego i teczki profesorskiej (zob.

zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji) zawiera:

a) na stronie tytutowej, na srodku u goéry, napis: , Uniwersytet Jagiellonski”, wydziat
lub nazwe jednostki organizacyjnej UJ prowadzgcej inne formy ksztatcenia,

b) ponizej po lewej stronie — znak akt,

c) po prawej stronie — kategorie archiwalng,

d) na s$rodku teczki: nazwisko i imie,

e) date urodzenia,

f) daty rozpoczecia i zakonczenia: studidow podyplomowych, kursu doksztatcajgcego
lub otwarcia i zakonczenia przewodu doktorskiego, przewodu/postepowania
habilitacyjnego lub daty skrajne wniosku profesorskiego,

g) daty skrajne dokumentacji;

osobowej pracowniczej (zob. zatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukcji) zawiera:
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a) na stronie tytutowej, na srodku u géry — napis: ,Uniwersytet Jagiellonski”, nazwe
jednostki organizacyjnej,

b) ponizej po lewej stronie — znak akt,

c) po prawej stronie — kategorie archiwalng,

d) na srodku teczki — nazwisko i imie, date urodzenia,

e) imie ojca,

f) wyksztatcenie, zawdd,

g) ostatnie zajmowane stanowisko pracy,

h) date poczgtkowa zatrudnienia i date koricowa zatrudnienia,

i) daty skrajne dokumentac;ji.

8. Daty skrajne dokumentacji uzupetnia sie po zakonczeniu sprawy (w momencie zamykania

teczek).

§ 20

1. Nie podlegajg rejestracji (nie otrzymujg znaku sprawy):

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

zaproszenia, zyczenia, kondolencje;

niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;

dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

listy obecnosci;

dokumentacja magazynowa;

rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci sSrodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatdw biurowych, zbioréw bibliotecznych;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegélnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocy Srodkéw

komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr.

2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw

lub teczek aktowych zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt i prawidtowo

opisanych (takze znakiem akt).
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Rozdziat V

Zatatwianie spraw

§21

Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Ustne zatatwienie sprawy moze by¢é
stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na

przeszkodzie.

§22

1. Zatatwienie spraw moze byc¢:
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;
2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie), albo w inny sposéb koriczy sprawe.
2. Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowuje sie w spisie spraw przez wpisanie

w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia.

§23

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami sporzadza sie, o ile nie jest dla nich
przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe, jezeli uzyskane w ten sposéb wiadomosci
lub informacje majg istotne znaczenie dla zatatwianej sprawy. Notatki dotgcza sie do akt

wiasciwej sprawy.

§24

Przy sporzadzaniu odpisu pisma lub dokumentu nalezy zachowaé wszystkie jego elementy
(tre$é¢, oznaczenie pieczeci, podpisy). W zaleznosci od tego czy odpis sporzadza sie
z oryginatu, czy tez z odpisu — nalezy u gory zaznaczy¢: ,,odpis” lub , odpis z odpisu”, a pod
tekstem z lewe] strony umieszcza sie klauzule ,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” lub
»Stwierdzam zgodno$é odpisu z odpisem”, po czym umieszcza sie date, podpis osoby

stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci z podaniem stanowiska stuzbowego.

§ 25

Przy redagowaniu pism obowigzujg nastepujace zasady:

1) pismo sporzgdza sie na papierze firmowym zawierajgcym elementy zgodnie ze
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2.

wzorami okreslonymi w Systemie ldentyfikacji Wizualnej UJ;

2) przy redagowaniu odpowiedzi nalezy powotaé sie na date i znak pisma, ktérego
dotyczy;

3) jezeli pismo posiada zatgczniki nalezy je wymienié lub podac ich liczbe;

4) kazde pismo powinno posiadac¢ pieczatke lub nadruk odpowiadajacy tresci pieczatki
stanowiskowej i podpis upowaznionego pracownika;

5) drugi egzemplarz pisma, pozostaje w aktach sprawy.

§ 26

Przy zaftatwianiu spraw nalezy przestrzega¢ termindw okreslonych w powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawa.
Jezeli zatatwienie sprawy w wyznaczonym lub obowigzujacym terminie nie jest mozliwe,

nalezy wystgpi¢ do przetozonego z umotywowanym wnioskiem o zmiane terminu.

§ 27

W prowadzonej dokumentacji zaleca sie prowadzenie ogdlnego indeksu imienno-

rzeCzowego spraw.

Rozdziat VI

Wysytanie przesytek przez Sekretariat Uczelni i Kancelarie Gtéwng Collegium Medicum

§ 28

Kazda przesytka przeznaczona do wysytki zewnetrznej przez Sekretariat Uczelni lub
Kancelarie Gtdwng Collegium Medicum powinna by¢ zakopertowana i zaadresowana
oraz opatrzona na kopercie pieczecig nagtowkowq lub nadrukiem z nazwg jednostki
wysytajacej, zgodnie z Systemem Identyfikacji Wizualnej UJ.

W przypadku wysytki listéw w wiekszej ilosci (powyzej 10 szt.) wraz z listami nalezy
dostarczy¢ wykaz zawierajacy nastepujgce informacje: imie i nazwisko lub nazwe

adresata, doktadny adres z kodem pocztowym.

§29

Przesytki wewnetrzne moga by¢ przekazywane do jednostek organizacyjnych UJ bez

kopert, z wyjatkiem sytuacji, w ktorej zakopertowania wymaga charakter sprawy,

w szczegdlnosci ochrona danych osobowych.
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§30

Upowazniony pracownik Sekretariatu Uczelni lub Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum
potwierdza odbidér przesytki na kopii pisma lub w ksigzce korespondencyjnej jednostki

wysyltajace;.

§31

Przed wysytkg przesytki zewnetrznej upowazniony pracownik Sekretariatu Uczelni lub
Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum wykonuje nastepujgce czynnosci:
1) segreguje listy na: zwykte, polecone, priorytety, krajowe i zagraniczne;
2) opatruje przesytki pieczatkg z adnotacja o umowie zawartej z operatorem
Swiadczgcym ustugi pocztowe;

3) wpisuje przesytki do pocztowej ksigzki nadawczej.

§32

Przesytki wysytane sg raz dziennie.
2. Przesyitki dostarczone do Sekretariatu Uczelni lub Kancelarii Gtdwnej Collegium Medicum
do godz. 14.00 sg wysytane w dniu ztozenia.

3. Przesytki dostarczone do Sekretariatu Uczelni lub Kancelarii Gtéwnej Collegium Medicum
po godz. 14.00 sg wysytane w nastepnym dniu roboczym.

Rozdziat VII

Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych

§33

1. Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie narzedzi informatycznych w UJ, pod warunkiem
ochrony danych przechowywanych w zbiorach informatycznych, w tym zwtaszcza danych
osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

2. Zaleca sie wykorzystanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysyfania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,
z zastrzezeniem § 1 ust. 3. Stuzbowg korespondencje w wersji elektronicznej nalezy
traktowac jak tradycyjng korespondencje i w zwigzku z tym po wydrukowaniu nalezy
ja zarejestrowa¢ w teczce merytorycznej oraz nadac¢ jej znak sprawy. Przy
prowadzeniu korespondencji stuzbowej droga elektroniczng nalezy uzywac znaku

sprawy;
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2) przesytania korespondencji i innych wiadomosci wewnetrzng pocztg elektroniczng;

3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz UJ;

4) udostepnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,
b) zakupionych baz danych,
c) utworzonych w UJ baz danych;

5) wspétdziatania z dostepnymi bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez
inne instytucje;

6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentéw;

7) informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych
typdw spraw.

Korzystanie z poczty e-mailowej w sprawach stuzbowych regulujg odrebne przepisy.

Wykorzystujac systemy informatyczne UJ nalezy stosowaé sie do obowigzujgcych aktéw

prawnych w zakresie:

1) polityki bezpieczenstwa danych osobowych;

2) instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania
danych osobowych na terenie UJ;

3) ustawy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat VIII

Przechowywanie dokumentacji

§34

Akta spraw w toku zafatwiajgcy sprawe powinni przechowywaé¢ w teczkach z napisem
,do zatatwienia”.

Akta spraw zatatwionych przechowuje sie w teczkach zatozonych zgodnie z jednolitym
rzeccowym wykazem akt — w kolejnosci numeracji spraw, a w ramach spraw
chronologicznie (pismo rozpoczynajgce sprawe powinno znajdowac sie na wierzchu).

Teczki akt spraw zatatwionych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami
zawartymi w § 19 Instrukgcji.

W przypadku wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wiozy¢ karte zastepczy. Powinna
ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe jednostki organizacyjnej UJ lub
nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, wzglednie nazwe i adres jednostki, do
ktdrej akta wystano oraz termin zwrotu.

Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w jednostkach organizacyjnych UJ przez okres
trzech lat.
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Rozdziat IX

Przekazywanie akt do Archiwum Uniwersytetu Jagielloriskiego

§ 35

Kazda jednostka organizacyjna UJ ma obowigzek przekazywania akt spraw zakonczonych
do Archiwum UJ.

Akta majg by¢ przekazane do Archiwum po uptywie trzech lat od zakonczenia sprawy,
tj. od roku nastepujgcego po roku, w ktérym wszystkie sprawy w danej teczce zostaty
zatatwione.

Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt
z uwzglednieniem ustalen ust. 4-9. Spisy sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach
dla akt kategorii A i w trzech egzemplarzach dla akt kategorii B, z ktérych to egzemplarzy,
po podpisaniu, jeden pozostaje w jednostce organizacyjnej UJ przekazujacej akta, jako
dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje Archiwum UJ.

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt zob. zatgcznik nr 6

Przekazywanie do Archiwum UJ akt osobowych pracownikéw zwolnionych odbywa sie na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych, sporzadzonego w czterech
egzemplarzach dla akt kat. A i w trzech egzemplarzach dla akt kat. BE50. Akta osobowe
na spisie umieszczane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikdw.

Wzor spisu zdawczo-odbiorczeqgo akt osobowych pracownikow zob. zatgcznik nr 7

Przekazywanie do Archiwum UJ akt osobowych studentéw odbywa sie na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego akt studentéw, sporzgdzonego w trzech egzemplarzach. Akta
osobowe na spisie umieszczane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk studentéw
uwzgledniajgc podziat na kierunki i rodzaje studiéw.

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych studentow zob. zatgcznik nr 8

Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robdt, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektéw
architektonicznych, urzadzen mechanicznych, jak i procesdéw technologicznych,
przekazywana jest do Archiwum UJ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentacji technicznej. Uktad dokumentacji na spisie powinien uwzgledniaé¢ podziat
na obiekty (urzadzenia i procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej zob. zatgcznik nr 9

Akta przed przekazaniem przeglada i porzadkuje pracownik jednostki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje.

Spisy zdawczo-odbiorcze akt sporzadzajg pracownicy przekazujgcy akta. Spisy sporzadza
sie w kolejnosci teczek wedtug wykazu akt, z uwzglednieniem podziatu wspomnianego
w ust. 3 zaréwno w wersji papierowej jak i elektroniczne;j.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: osoba sporzadzajgca spis, kierownik jednostki

organizacyjnej UJ oraz dyrektor Archiwum UJ.

Przez uporzadkowanie materiatébw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej

o kategorii wyzszej niz B10 rozumie sie:

a) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb
porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajgc od najwczesniejszej sprawy
(od nr 1), w obrebie sprawy pisma uktada sie chronologicznie, poczynajgc od pisma
rozpoczynajacego sprawe,

b) wytgczenie zbednych kopii tych samych pism,

c) usuniecie wszelkich czesci metalowych oraz koszulek foliowych,

d) umieszczenie dokumentacji w teczkach biatych, kartonowych, wigzanych -
w przypadku wiekszej ilosci akt teczke dzieli sie na tomy,

e) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

f) opisanie teczki na zewnetrznej stronie zgodnie z § 19,

g) w przypadku materiatéw archiwalnych paginacja otéwkiem w zewnetrznym gérnym
rogu.

Przez uporzagdkowanie dokumentacji niearchiwalnej o kategorii archiwalnej B10 i nizszej

rozumie sie:

a) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

b) umieszczenie dokumentacji w teczkach i pudtach badZ bezposrednio w pudtach
archiwalnych,

c) opisanie teczki na zewnetrznej stronie zgodnie z § 19.

W przypadku przekazywania fotografii powinny one zosta¢ umieszczone w kopertach

i opisane miekkim otéwkiem. Opis powinien zawiera¢: miejsce, nazwiska i imiona oséb

znajdujgcych sie na fotografii, nazwy obiektéw, date wykonania, nazwisko i imie autora

fotografii oraz informacje o tym, komu przystugujag autorskie prawa majgtkowe.

W przypadku odrebnych zbioréw fotografii sporzadza sie odrebne spisy zdawczo-

odbiorcze zawierajgce w tytule ww. elementy opisu.

Przy przekazywaniu do Archiwum UJ nagran audiowizualnych nalezy:

— opakowaé kazdy nosnik, w zaleznosci od jego rodzaju, w celu zabezpieczenia go przed
uszkodzeniem mechanicznym;

— opisa¢ opakowanie z nosnikiem datg, miejscem i tytutem wydarzenia, poda¢ dane
techniczne nosnika oraz nazwisko autora;

— utozy¢ nosniki z nagraniami w kolejnosci chronologicznej, w ramach wydarzenia,
ktorego dotycza.

Przekazanie dokumentéw umieszczonych na nosnikach elektronicznych moze nastgpié

przez przekazanie elektronicznego nosnika informacji, na ktérym zostat utrwalony

dokument. Dokumenty przekazuje sie z zachowaniem ich integralnosci.
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15.

16.

Spis zdawczo — odbiorczy nosnikédw elektronicznych powinien zawiera¢ co najmniej: Lp.,
typ nosnika, znak sprawy, z ktdrg powigzany jest nosnik, numer seryjny (o ile wystepuje).
Do akt przekazanych Archiwum UJ dotacza sie zbedne w pracy biezgcej ewidencje,
rejestry i kartoteki.

Jednostki organizacyjne przekazujg akta do Archiwum UJ petnymi rocznikami. Akta
niezbedne do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w jednostce organizacyjnej na zasadzie
ich wypozyczenia z Archiwum UJ, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania akt
(uporzadkowanie dokumentacji, sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych akt,
wypetnienie kart udostepniania).

§ 36

Archiwum UJ przejmuje od wszystkich jednostek organizacyjnych UJ catosc
zgromadzonych akt.

Jednostka organizacyjna UJ nie moze samodzielnie brakowa, czyli niszczy¢ akt.

Rozdziat X

Nadzoér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 37

Nadzér ogodlny nad realizacjg zapisow niniejszej Instrukcji sprawuje Rektor UJ lub

upowazniony przez niego pracownik.

Obowigzkiem kierownika jednostki organizacyjnej UJ lub pracownika przez niego

upowaznionego w zakresie nadzoru jest sprawdzanie prawidtowosci stosowania

Instrukcji przez podlegtych mu pracownikéw, a w szczegdlnosci sprawdzanie:

1) prawidtowosci prowadzenia spisdw spraw, rejestréw oraz uktadu akt w teczkach;

2) prawidtowosci zatatwiania spraw;

3) terminowosci zatatwiania spraw;

4) prawidtowosci obiegu akt ustalonego w Instrukcji;

5) prawidtowosci stosowania pieczeci urzedowych i pieczatek, przestrzegania zasad
okreslonych w przepisach wewnetrznych;

6) terminowosci przekazywania akt do Archiwum UJ.

Do obowigzkdéw kierownika jednostki organizacyjnej UJ nalezy skierowanie pracownika

odpowiedzialnego za czynnosci kancelaryjne na przeszkolenie do Archiwum UJ.

Archiwum UJ posiada prawo dokonywania kontroli obiegu i stanu akt oraz warunkdw ich

przechowywania we wszystkich jednostkach organizacyjnych UJ.
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Rozdziat XI

Postanowienia koricowe
§38
Wszelkie zmiany w Instrukcji dokonywane sg przez Rektora UJ po uprzednim zatwierdzeniu

przez dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak
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Zalgcznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej UJ

Spis spraw
rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki | tytul teczki wg wykazu akt
Od kogo wplynela Data
Lp SPRAWA = . S.2 UWAGI
. (krotka treéc’) . . § g 2 (sposob zatatwienia)
znak pisma z dnia § g g %
2 8
o




Zatgcznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej UJ
Opis teczki aktowej

Pieczatka jednostki
organizacyjnej

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
(np. BIURO INFORMACJI UJ)

Kategoria archiwalna

Symbol

jednostki organizacyjnej
symbol z wykazu akt
(np. 2.730.)

TYTUL

Hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt
(np. WSPOLPRACA Z INSTYTUCJAMI NAUKOWYMI)
oraz informacja o rodzaju dokumentac;ji
(np. UMOWA, ANEKS, KORESPONDENCJA)

DATY SKRAJNE AKT
(np. 1999-2002)

TOM



Zatgcznik nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej UJ

Opis teczki studenckiej
Pieczatka jednostki

organizacyjnej

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI

WYDZIAL
KIERUNEK STUDIOW
Symbol jednostki organizacyjnej KATEGORIA
I symbol z wykazu akt ARCHIWALNA
(np. 407.4061) (BES0)

NR ALBUMU

NAZWISKO I IMIE STUDENTA

DATA URODZENIA

DATY ROZPOCZECIA 1 ZAKONCZENIA STUDIOW

DATY SKRAIJNE DOKUMENTACIJI



Zatgcznik nr 4 do Instrukcji kancelaryjnej UJ

Opis teczki stuchacza studiow podyplomowych,
uczestnika kurséw doksztatcajacych, przewodu doktorskiego,
przewodu/postepowania habilitacyjnego i teczki profesorskiej

Pieczatka jednostki
organizacyjnej

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI

WYDZIAL

lub NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Symbol jednostki organizacyjnej Kategoria archiwalna
I symbol z wykazu akt
(np. 275.4150)

NAZWISKO I IMIE

DATA URODZENIA

DATY ROZPOCZECIA 1 ZAKONCZENIA
STUDIOW PODYPLOMOWYCH, PRZEWODU
DOKTORSKIEGO, PRZEWODU / POSTEPOWANIA
HABILITACYJNEGO, DATY SKRAJNE WNIOSKU
PROFESORSKIEGO

DATY SKRAIJNE DOKUMENTACIJI



Zatacznik nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej UJ

Opis teczki osobowej pracowniczej

Pieczatka jednostki
organizacyjnej

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ]

Symbol jednostki organizacyjnej KATEGORIA
I symbol z wykazu akt ARCHIWALNA
(np. 44.120) (BE5S0)

NAZWISKO I IMIE,

DATA URODZENIA

IMIE OJCA
WYKSZTALCENIE
ZAWOD

OSTATNIO ZAIMOWANE STANOWISKO PRACY

DATA POCZATKOWA I KONCOWA ZATRUDNIENIA
W uJ

DATY SKRAJNE DOKUMENTACIJI



Zakacznik nr 6 do Instrukcji kancelaryjnej UJ

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt

Wzér formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt

Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej

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

Miejsce
Znak Daty skrajne | Kat. | Liczba | przechowy- Data
Lp. .| Tytul teczki lub tomu . . .
teczki od —do akt | teczek | waniaaktw | zniszczenia
Archiwum UJ
1 2 3 4 5 6 7 8




(Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

Zatacznik nr 7 do Instrukcji kancelaryjnej UJ

Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych pracownikow

Wzor formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych pracownikéw

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKOW Nr

Tytul teczki Miejsce
) przechowy-
L Znak _ Data Ostatnie Data _ Katego- | Liczba . Data
p. ; Nazwisko . Wyksztalce- . Data koicowa | Daty skrajne - K wania w . .
teczki urodze- Imig ojca ] Zawéd zajmowane poczatkowa o | riaakt | tecze . zniszczenia
i imi¢ nie . o zatrudnienia dokumentacji Archiwum
nia stanowisko zatrudnienia
uJ
1 2 3a 3b 3c 3d 3e 3f 39 3h 4 5 6 7 8




Wzor formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych studentow

(Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH STUDENTOW Nr

Zatacznik nr 8 do Instrukcji kancelaryjnej UJ

Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych studentow

Tytul teczki Miejsce
Daty
. Kate- . przechowy-
Znak Data skrajne . Liczba _ Data
Lp. . Data Data rozpoczecia goria wania w . .
teczki Nazwisko i imi¢ Nr albumu ) zakonczenia dokumen- teczek . Zniszczenia
urodzenia studiow . akt Archiwum
studiéw tacji
uJ
1 2 3a 3b 3c 3d 3e 4 5 6 7 8




Zatgcznik nr 9 do Instrukcji kancelaryjnej UJ

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej

Wzor formularza spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej

(nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ NR

< Data
Sygnatura | 2o wa obiektu, lokalizacja . : Tlos¢ Nazwisko zakonczenia .
Lp. dokumentacji . . e 1, Branza Stadium . . Uwaygi
. : I tytuly jego projektow projektanta opracowania
technicznej teczek matryc projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 86 Rektora UJ z 27 sierpnia 2014 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

KRAKOW 2014



Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Jagiellonskiego

Kategoria
Symbole klasyfikacyjne akt .g
. ) archiwalna .
Hasta klasyfikacyjne akt - Uwagi
w jednostce
I n v .
merytoryczne;j
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
Sktad, protokoty posiedzen, lista obecnosci,
000 Senat A o i
whioski, uchwaty; karty gtosowan — kat. B3.
001 Kolegium Rektorskie A
002 Organy kolegialne w jednostkach dziatalnosci
podstawowej
Sktad, materialy na obrady, protokoty
osiedzenn, uchwaly, sprawozdania itp.,
0020 Rada wydziatu A P ] ’ry P ) ] p,
Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen
(korespondencja manipulacyjna) — kat. B2.
Sktad, materialty na obrady, protokoty
) posiedzen, uchwaty, sprawozdania itp.,
0021 Rada instytutu A . ) ) . i
Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen
(korespondencja manipulacyjna) — kat. B2.
Sktad, materiaty na obrady, protokoty
. posiedze, uchwaty, sprawozdania itp.
Rady programowe jednostek poza . . . . ]
o i . ] Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen
0022 i miedzywydziatowych, miedzyuczelnianych, A

wspolnych oraz ogdlnouczelnianych

(korespondencja manipulacyjna) — kat. B2.
M.in. Rada Biblioteczna, Rada Archiwalna,
Rada Muzeum UJ.




003

Komisje

0030

Komisje senackie (state i dorazne)

Decyzje o powotaniu, sktady, protokoty
posiedzen, ustalenia, wnioski. Dla kazdej
Komisji prowadzi sie oddzielng teczke.

0031

Komisje rektorskie (state i dorazne)

Jak przy klasie 0030, w tym Konwent
Godnosci Honorowych.

0032

Komisje wydziatowe/instytutowe

Jak przy klasie 0030.

004

Wybory do organéw kolegialnych

0040

Uczelniana Komisja Wyborcza

Uchwata o powofaniu UKW, protokoty
z posiedzen, kalendarz wyborczy, ustalenia,
protokoty z wyboréw, uchwaty, komunikaty
wyborcze. Karty gtosowan — kat. B3.

0041

Komisje wyborcze w jednostkach
organizacyjnych

Komisje Wydziatowe, uchwata o powotaniu,
protokoty z posiedzen, kalendarz wyborczy,
ustalenia, protokoty z wyboréw, komunikaty
wyborcze. Karty gtosowan — kat. B3.

0042

Wybory do obcych organdéw kolegialnych

Np. Rada Gtéwna Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego. Decyzja o powotaniu, protokoty
z posiedzen, kalendarz wyborczy, ustalenia,
protokoty z wyboréw, komunikaty wyborcze.
Karty gtosowan — kat. B3.

005

Udziat w obcych organach kolegialnych

Konferencja Rektorow Akademickich Szkoét
Polskich, Kolegium Rektorow  Szkot
Wyizszych Krakowa itp., wystgpienia,
referaty, sprawozdania, korespondencja.

006

Samorzad studencki

Sktad (w tym wybdr), materialy na obrady,
protokoty posiedzen, uchwaty, sprawozdania
itp.,, w tym dokumentacja komisji przy
samorzadzie. Obstuga organizacyjno-
techniczna posiedzen samorzadu
(korespondencja manipulacyjna) — kat. B2.




Towarzystwo  Doktorantéw:  protokoty

007 Samorzad Doktorantéw A . ) .
posiedzen, uchwaty, sprawozdania.
01 Organizacja uczelni
010 Organizacja wladz nadrzednych i instytugcji 810 Statuty, schematy organizacyjne i inne
wspotdziatajgcych informacje.
Statut, Regulamin organizacyjny. Whnioski
o utworzenie, przeksztatcenie, likwidacja
011 Organizacja Uniwersytetu Jagielloniskiego A jednostek, uchwaty rady wydziatu, instytutu,
zarzadzenia  Rektora  w przedmiotowych
sprawach, zakresy dziatania.
Powotania i odwotania. Réwniez bankowe
L. . karty wzoru podpisu. Okres przechowywania
Rzecznicy i petnomocnicy Rektora, . . L. .
012 . ] L. B10 liczy sie od daty wygasniecia lub wycofania
petnomocnictwa i upowaznienia . L .
petnomocnictwa lub upowaznienia. Rejestr
petnomocnictw prowadzi Dziat Organizacji.
013 Nadzér nad fundacjami i spotkami zwigzanymi A
z Uniwersytetem Jagielloniskim
014 Organizacja biurowosci
0140 Przepisy kancelaryjne A Instrukcja kancelaryjna, wykazy akt.
0141 Formularze A Opracowanie i wybér wzordéw.
0142 Ewidencja pieczeci i pieczatek A Rejestr .pie.czeci . | pieczatek,  zlecenie
wykonania pieczeci — kat. B3.
Dzienniki korespondencyjne, rejestry
0143 Kontrolki obiegu korespondencji B5 wysytki itp. rowniez dowody doreczen
i optat pocztowych.
o ) Ksigzki drukéow Scistego zarachowania,
0144 Druki Scistego zarachowania B10

gospodarka drukami itp.




0145 Ewidencja dokumentacji w kancelarii tajnej A
015 Ochrona i dostep do informacji
Dostep i nadzor nad przetwarzaniem danych
0150 Ochrona danych osobowych BE10 &P P y
osobowych.
) o Postepowanie sprawdzajgce, nadzér nad
0151 Ochrona informacji niejawnych BE10 . .
ochrong informacji niejawnych.
0152 Dostep do informacji publicznej BE5S Whioski, korespondencja, wyjasnienia.
02 Akty normatywne, pomoc prawna
Projekty i 1 egzemplarz zarzadzen rejestruje
sie i przechowuje w odpowiedniej teczce
rzeczcowej w jednostce organizacyjnej
020 Normatywy wiadz UJ A wiasciwej merytorycznie. Komplet podpisa-
nych aktéw normatywnych wewnetrznych
wraz z materiatami zrédtowymi przecho-
wuje Dziat Organizacji.
021 Sprawy sgdowe
Okres przechowywania liczy sie od daty
0210 Sprawy administracyjne i arbitrazowe B10 prawomocnego orzeczenia lub umorzenia
sprawy.
Okres przechowywania liczy sie od daty
0211 Sprawy cywilne B10 prawomocnego orzeczenia lub umorzenia
sprawy.
Okres przechowywania liczy sie od daty
0212 Sprawy karne B10 prawomocnego orzeczenia lub umorzenia
sprawy.
022 Obstuga prawna
Wyktadnia (interpretacja) ogolnie
0220 Opinie i interpretacje prawne BE5 obowigzujacych przepisow np. z zakresu

prawa pracy, prawa administracyjnego,
finansowego itp.




0221

Informacje prawne

BES

0222

Nadzdr prawny nad egzekucjg naleznosci

B10

03

Planowanie, sprawozdawczos¢ i statystyka

Klasa 03 dotyczy wszystkich sporzadzanych
w Uczelni planéw i sprawozdan m.in. z prac
naukowo-badawczych,
rzeczowe z planem zamdwien publicznych,
z zatrudnienia, inwestycji itp.

Dla kazdego rodzaju (tematu) plandw
i sprawozdan mozna zaktada¢ odrebne
podteczki.

Materialy pomocnicze i zZrédtowe do
sporzgdzania planéw, sprawozdan i analiz
przechowuje sie wraz z wtasciwym planem,
sprawozdaniem czy analizg z zastrzezeniem,
ze do kategorii A kwalifikuje sie oceny,
wyjasnienia, meldunki, korespondencje
merytoryczng itp., ktérych tres¢ nie znalazta
odzwierciedlenia w sprawozdaniach
zbiorczych, pozostate zas  materiaty
kwalifikuje sie do kat. B5.

finansowo -

030

Normatywy i wytyczne wtadz nadrzednych
oraz witadz uczelni dotyczgce organizacji
planowania i sprawozdawczosci.

Normatywy wtasne kategoria A,
a normatywy i wytyczne wiadz nadrzednych
BE10. Zatozenia, wskazniki i instrukcje
MNiSW, GUS.

031

Plany perspektywiczne i wieloletnie oraz
sprawozdania z ich wykonania

032

Plany roczne i sprawozdania z ich wykonania

Zbiorcze i poszczegdlnych  jednostek
organizacyjnych.

033

Plany biezace (miesieczne, kwartalne,
potroczne) i sprawozdania z ich wykonania

Zbiorcze i poszczegélnych  jednostek
organizacyjnych.




034 Sprawozdania indywidualne pracownikéw A
Z dziatalnosci, statystyczne, ankietyzacja
035 Analizy A itp.; Opracowania koncowe i zbiorcze;
Opracowania czgstkowe — kat. B5.
Opracowania GUS i inne, Opracowania
036 Statystyka A koncowe i zbiorcze; Opracowania
czgstkowe — kat. B5.
04 Informatyka
Regulacje, wyjasnienia i opinie wiadz L ) )
. W szczegdlnosci w zakresie elektronicznego
040 nadrzednych oraz wiadz Uniwersytetu A . )
. L. .. ) obiegu dokumentow.
Jagielloriskiego w zakresie informatyki
0a1 Projektowanie oraz koordynacja systeméw A
informatycznych
042 Systemy i programy informatyczne A Ewidencja.
Umowy, licencie na oprogramowanie
L . ) kategoria A. Dokumentacja techniczna
Wdrazanie i eksploatacja systemow . . )
043 . L A oprogramowania. Eksploatacja systemdw
i programow informatycznych . . .
informatycznych i oprogramowania. Wraz
z licencjami na oprogramowanie — kat. BE 10.
044 Bazy danych A M. in. Korespondencja dotyczgca zabezpieczen.
045 Redagowanie stron internetowych A
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy w zakresie skarg i wnioskow A
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio A Rowniez ewidencja (rejestr).
Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia
052 e B5
wg wiasciwosci
06 Wspoétpraca Opradcz wspotpracy naukowej zob. klasa 7.




Do kategorii A nalezy zakwalifikowaé
opracowania, umowy itp. powstate
w wyniku wspétpracy oraz korespondencje

060 Wspotpraca z instytucjami krajowymi BES merytoryczng, do kategorii B5 pozostate
dokumenty. W razie potrzeby dla
niektérych instytucji  wspdtpracujacych
mozna zaktada¢ odrebne podteczki.

Wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi,

061 towarzystwami i stowarzyszeniami A W tym korespondencja.

zwigzanymi z UJ

062 Wspotpraca z zespotami artystycznymi UJ A W tym korespondencja.

Do kategorii A nalezy zakwalifikowaé
opracowania, umowy itp. powstate
w wyniku wspétpracy oraz korespondencje

063 Wspotpraca z instytucjami zagranicznymi BES merytoryczng, do kategorii B5 pozostate
dokumenty. W razie potrzeby dla
niektorych  instytucji  wspdtpracujacych
mozna zaktada¢ odrebne podteczki.

. . W tym ze S$rodkéw Unii Europejskiej —

064 Programy i projekt

gramy 1 projekty (obstuga finansowa zob. klasa 342).
Whnioskowanie o udziat w programach
0640 . . A
i projektach
0641 Realizacja programow i projektéw A

065 Reprezentacja BS Zyczema,. podziekowania, gratulacje,
kondolencje.

066 Zjazdy, narady A Inne niz o charakterze naukowym.
O charakterze naukowym zob. klasa 72.

067 Patronaty honorowe A

07

Kontrole




070

Kontrole zewnetrzne Uczelni

Protokoty, zarzadzenia pokontrolne oraz ich
wykonanie.
Dla kazdej kontroli zaktada sie odrebna
podteczke.

071

Kontrole wewnetrzne w Uczelni

Jak przy klasie 070.

072

Audyt zewnetrzny Uczelni

Protokoty, zarzadzenia pokontrolne oraz ich
wykonanie.
Dla kazdego audytu zaktada sie odrebnag
podteczke.

073

Ksigzka kontroli

B5

074

Audyt wewnetrzny

0740

Biezace akta audytu wewnetrznego

Dokumenty zwigzane z przygotowaniem
zadan audytowych, programy, protokoty
z narad, imienne upowaznienia, dokumenty
przeprowadzania audytu wewnetrznego,
notatki informacyjne, oswiadczenia
pracownikéw, sprawozdania itp.

Kazde zadanie audytu wewnetrznego
stanowi odrebng sprawe.

0741

State akta audytu wewnetrznego

Zbiér obejmujacy w szczegdlnosci: akty
normatywne oraz inne akty prawne
zwigzane z zakresem dziatania jednostki oraz
regulujace jej funkcjonowanie, dokumenty
zawierajgce opis procedur kontrolnych,
plany audytu wewnetrznego, informacje
mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie
audytu wewnetrznego i analize ryzyka.

State akta audytu podlegajg aktualizacji tzn.




dokumenty, ktére utracity waznos$é sa
usuwane ze zbioru i przekazywane do
Archiwum Uczelni, w trybie okreslonym
odrebnymi przepisami.

08 Jakos¢ ksztatcenia
080 Akredytacja krajowa
Materiaty informacyjne Polskiej Komisji
0800 Ogolne zasady i wytyczne akredytacji krajowej Akredytacyjnej (PKA) i s$rodowiskowych
komisji akredytacyjnych.
Whioski dotyczace akredytacji. Sprawozdania
0801 Whioski i decyzje w sprawie akredytacji z przebiegu iprzeprowadzenia akredytacji.
Polskiej Komisji Akredytacyjnej Dokumenty  potwierdzajace przyznanie
akredytaciji.
Whnioski do UKA o udzielenie akredytaciji.
0802 Whioski i decyzje w sprawie akredytacji Sprawozdania z przebiegu i przeprowadzenia
Uniwersyteckiej Komisji Akredytacyjnej akredytacji. Dokumenty  potwierdzajgce
przyznanie akredytaciji.
Whioski i decyzje w sprawie akredytacji Komisji Whioski do 'KAAUM o udzi.elenie akredytacj:i_
0803 Akredytacyjnej Akademickich Uczelni Sprawozdania z przebiegu i przeprowadzenia
akredytacji.  Dokumenty  potwierdzajace
Medycznych . ..
przyznanie akredytaciji.
Whioski i decyzje w sprawie akredytacji
0804 udzielanej przez pozostate instytucje
o0 zasiegu krajowym
081 Akredytacja zagraniczna
0810 Ogdlne zasady i wytyczne dotyczace
akredytacji zagranicznej.
0811 Whioski i decyzje dotyczace akredytacji

zagranicznej
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Wewnetrzny system zapewnienia jakosci

Ogélne zasady i wytyczne regulujace

funkcjonowanie Uczelnianego Systemu

082 A
ksztatcenia Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia Uniwersytetu
Jagiellonskiego.
Dokumentacja dziatan podejmowanych
. . w ramach ewaluacji jakosci ksztatcenia
083 Ocena jakosci ksztatcenia A i ) .
dokonywanej przez jednostki UJ (raporty,
sprawozdania, wykazy).
Dokumentacja prac obejmujgcych doskonale-
oL . nie jakosci ksztatcenia dokonywanych przez
084 Doskonalenie jakos$ci ksztatcenia A ]
organy powotane w jednostkach UJ (protokoty,
sprawozdania, raporty).
KADRY
10 Ogolne zasady pracy i ptacy
Regulaminy pracy, wynagradzania
i premiowania, umowy zbiorowe i zaktadowe,
100 Akty prawne dot. zasad pracy i placy BE10 regulaqe. pfac itp.; Ustalenia wtasne — kat.
A; Przepisy zewnetrzne — kat. B10; Okres
przechowywania liczy sie od utraty mocy
prawnej aktu.
3 Zestawienia ilosciowe, jakosciowe i zbiorcze
101 Wykazy etatéow A ] o
etatéw wtasnych i w jednostkach podlegtych.
11 Zatrudnienie
110 Nawigzywanie stosunku pracy
Oferty kandydatéw — postepowanie z nimi
regulujg odrebne przepisy; Akta dotyczace
1100 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B2 guita ¢ Przepisy yea

konkretnych pracownikéw odktada sie do
akt osobowych — klasa 120.
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1101

Konkursy na stanowiska

B5

Komisja konkursowa zob. klasa 0032.

1102

Nominacje i mianowania

B5

Whnioski nominacyjne, akty nominacji itp.
Akta dotyczgce konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych — klasa 120.

1103

Wolontariat

B50

Porozumienia zawarte na podstawie
ustawy o instytucjach pozytku publicznego
i wolontariacie.

1104

Umowy cywilno-prawne

B5

Umowy zlecenia, o dzieto, wynagrodzenia
za wykonane prace, ewidencja prac
zleconych.

W przypadku odprowadzania skfadki do
ZUS — kat. B50.

111

Rozmieszczenie pracownikéw

B5

Przeniesienia, zastepstwa itp. kopie pism
odkfada sie do akt osobowych.

112

Awanse i dodatki do wynagrodzenia

B5

Akta dotyczgce konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych — klasa 120.

113

Nagrody, odznaczenia, kary

1130

Nagrody

B10

W tym nagrody jubileuszowe; Kopie pism
o przyznaniu nagréd odkfada sie do akt
osobowych.

1131

Odznaczenia dla wtasnych pracownikéw

B5

Whioski i korespondencja, kopie pism
0 przyznaniu odznaczenia odktada sie do akt
osobowych. Odznaczenia UJ zob. klasa 90.

1132

Kary stosowane zgodnie z kodeksem pracy

B*

*Sposdb postepowania z dokumentacjg
reguluje kodeks pracy.

1133

Postepowanie dyscyplinarne

BES

Dokumentacja postepowania wynikajgcego
Z przepisow ustawy o szkolnictwie wyzszym.
Zob. klasa 003.
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114 Okresowa ocena pracownikow A
12 Ewidencja osobowa
Teczki osobowe pracownikéw naukowych
kategoria A. Dla kazdego pracownika prowadzi
120 Akta osobowe BES0 sie oddzielng teczke zawierajacg dokumenty
zgodnie z przepisami wykonawczymi do
kodeksu pracy.
Skorowidze, rejestry zatrudnionych, kart
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 ) y ] . y y
personalne, wykazy imienne itp.
Zaswiadczenia o zatrudnieniu
122 . . B5
i wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
. . e . Przepisy wiasne — kat. A. Ustalenia
130 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy BE10
zewnetrzne — kat. B10.
131 $rodki ochronne Zaopatrzenie w $rodki ochronne klasa 231.
1310 Tabele srodkéw ochronnych A
Ewidencja przydziatu odziezy i obuwia
1311 Przydziat srodkdw ochronnych B5 roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej.
132 Wypadki. Choroby zawodowe. Prace
specjalnie chronione
Karty wypadkéw oraz dokumentacja
owypadkowa. Dokumentacja wypadkéow
1320 Wypadki w pracy B10 PowyP ) vP

Smiertelnych, ciezkich i zbiorowych oraz
rejestr wypadkow — kat. A.
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Karty wypadkéw oraz dokumentacja

1321 Wypadki w drodze do pracy i z powrotem B10
powypadkowa.
1322 Wypadki studentéw podczas zajec B10 Karty wypadkéw oraz dokumentacja
dydaktycznych powypadkowa.
Whioski o uznanie choroby za zawodowsa,
1323 Choroby zawodowe B10 ) L
korespondencja, wyjasnienia itp.
1324 Prace specjalnie chronione B10 Wyka.z, wyjasnienia, kOfeSpor}denqa itp.
Przepisy, zasady postepowania zob. klasa 130.
. . . Zaswiadczenia o zdolnosci do pracy odktada
133 Badania lekarskie pracownikéw B10 .
sie do akt osobowych.
134 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
135 Ocena ryzyka zawodowego B10 Karty oceny ryzyka zawodowego.
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
Dla kazdego szkolenia zaktada sie odrebna
podteczke; Wtasne zasady i programy
szkolenia, projekty pomocy szkoleniowych
. . . (prezentacje, materiaty pomocnicze itp.),
Szkolenia organizowane przez Uczelnie dla ]
140 . BE5S dobdor kadr dydaktycznych — kat. A;
witasnych pracownikéw ] ) ]
Ewidencja szkolonych, protokoty egzami-
nacyjne i Swiadectwa nauki —kat. B50.
Obstuga administracyjna kurséw szkolenio-
wych — kat. B5.
. . . ) Obcych pracownikéw we wtasnej jednostce
Staze zawodowe i praktyki szkoleniowe . o .
141 ) . ] B5 i wiasnych pracownikéw w jednostkach
krajowe i zagraniczne
obcych.
) o Zgtoszenia na kursy organizowane przez
142 Doksztatcanie wtasnych pracownikow B2

inne instytucje.

14




15

Dyscyplina pracy

Ewidencja czasu pracy (kartoteka), praca
w godzinach nadliczbowych, indywidualnego

150 Czas pracy B3 rozktadu czasu pracy itp.; Sprawy dot.
indywidualnego  rozktad czasu pracy
odkfada sie do akt osobowych.

151 Dowody obecnosci w pracy B3 Listy obecnosci, ksigzka kontroli wyjs¢.

. Zwolnienia lekarskie, urlopy okolicznosciowe,

152 Absencja B3 o L.
usprawiedliwienia nieobecnosci itp.

153 Urlopy
Plany urlopdw, wnioski urlopowe; Sprawy

1530 Urlopy pracownicze B3 urlopéw wychowawczych oraz bezptatnych
odkfada sie do akt osobowych.
Zaakceptowane wnioski odktada sie do akt
1531 Urlopy naukowe B3
osobowych.
Whniosek, orzeczenie lekarskie i decyzje
1532 Urlopy dla poratowania zdrowia B3 o przyznaniu urlopu odktada sie do akt
osobowych.
. . . Rachunki kosztow podrézy nalezg do

154 Ewidencja delegacji stuzbowych B5 , .
dowoddw ksiegowych — kat. B5.

155 Zezwolenia na prace dodatkowe B3

16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Przepisy w zakresie swiadczen socjalnych A
. L. . Okres przechowywania akt liczy sie od
161 Pozyczki mieszkaniowe B5

momentu sptaty pozyczki.
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Ewidencja lokatoréw. Podania, kopie

162 Mieszkania pracownicze A przydziatdw i aktéw notarialnych mieszkan
wtasnosciowych, umowy, korespondencja.
163 Dofinansowanie do wczaséw i wypoczynku BS
pracownikoéw i ich rodzin
Karnety do teatréw i filharmonii, podania
164 Inne akcje socjalno-bytowe B5 0 zapomogi, imprezy integracyjne, paczki
mikotajowe.
17 Ubezpieczenia osobowe
. . . Przepisy ZUS, towarzystw ubezpieczeniowych
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 . S
—instrukcje i wyjasnienia.
171 Ubezpieczenia spoteczne B5
172 Dowody uprawnienia do zasitkéw B5 Zasitki pogrzebowe, chorobowe itp.
173 Emerytury i renty B10 Whnioski.
Ubezpieczenia zbiorowe w towarzystwach
174 ) i B10
ubezpieczeniowych
SRODKI RZECZOWE
Ustalenia wtasne — kat. A.
20 Podstawowe zasady gospodarowania BE10 Zewnetrzne — kat. B10; okres przechowywania
srodkami rzeczowymi liczy sie od momentu utraty mocy prawnej
aktu.
21 Inwestycje
. . . Dla kazdego obiektu zaktada sie odrebng
Dokumentacja prawna i techniczna wtasnych o o )
210 A teczke, obejmujgcy zatozenia projektowe,

obiektow

dokumentacje prawna, techniczna.
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Umowy o wykonanie, kopie rachunkéw,
protokoty odbioru, kosztorysy itp. Dla
kazdego zadania inwestycyjnego zaktada sie

211 Realizacja inwestycji oraz remontéw B5
! vel odrebng podteczke. Okres przechowywania
liczy od daty koricowego rozliczenia finanso-
wego inwestycji.
212 Ewidencja inwestycji A Ksigzki obiektow budowlanych.
213 Nadzor i koordynacja inwestycji BES
22 Administracja nieruchomosci
Dokumentacja prawna i techniczna. Okres
h ia li ie od daty utrat
220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A prz.ec owywania . |cz.y Sfle ° a ,y‘u re y
obiektu. Dla kazdej nieruchomosci badz
lokalu zakfada sie odrebng podteczke.
Okres przechowywania liczy sie od daty
traty obiektu lub upt termi
221 Przydziat i najem lokali na potrzeby Uczelni B5 ! lia ¥ ObIextu u ‘fp y\.Nu ermmlf HmOWY
najmu. Dla kazdej nieruchomosci badz
lokalu zakfada sie odrebna podteczke.
Umowy najmu, czynsze i inne sprawy
222 Najem nieruchomosci i lokali innym osobom BS lokatorskie. W  razie potrzeby dla
prawnym i prywatnym poszczegblnych obiektdw mozna zatozy¢
odrebne podteczki.
Konserwacja, biezgce remonty, ogrzewanie,
oswietlenie, utrzymanie czystosci itp.
223 Eksploatacja nieruchomosci (lokali) B5 ] y y P .
W razie potrzeby dla poszczegdlnych
obiektéw mozna zatozy¢ odrebne podteczki.
Deklaracje, = wymiary  podatkowe itp.
224 Podatki i optaty publiczne B10 (z wyjatkiem dowoddw i urzadzen
ksiegowych).
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23 Gospodarka srodkami rzeczowymi
Obejmuje  rowniez karty i rejestry
amortyzacyjne.
Okres przechowywania liczy sie od daty
utraty Srodka lub ostatniego wpisu do
ewidencji.
. . . , Urzadzenia, maszyny i inne ruchome srodki
230 Ewidencja srodkow trwatych B10 o ) )
trwate; dla kazdej grupy srodkéw trwatych lub
kazdego srodka prowadzi sie oddzielng teczke
obejmujaca: zapotrzebowanie, umowy
odostawe, kopie rachunkéw, protokoty
odbioru, dokumentacje techniczng,
paszportyzacje itp.
Ni beimu o toriald
231 Zaopatrzenie w srodki rzeczowe B5 . 'eobejmuje n?rze 2l Mmateriaiow
i aparatury badawczej.
Gospodarka magazynowa, dostawa do
232 Magazynowanie srodkow rzeczowych B5 . p gazy
miejsc pracy.
233 Naprawy, remonty srodkow trwatych B5
234 Likwidacja srodkow trwatych B5
235 Gospodarka odpadami B5 Ztom, makulatura i inne odpady uzytkowe.
24 Aparatura badawcza
240 Zapotrzebowanie i zakup aparatury BS Plany, wnioski, realizacja, dostawa, montaz;
badawczej Postepowanie przetargowe por. klasa 27.
241 Eksploatacja aparatury badawczej B5 Konserwacja, remonty, naprawy.
25 Transport i tacznos¢
Uzytkowanie wtasnych srodkéw
250 B5

transportowych
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251

Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych

B5

Kolejowych, wodnych, samochodowych,
lotniczych itp.

252

Eksploatacja srodkow tacznosci

B5

Telefony, sygnalizacja, stacje dyspozytorskie,
Internet, infrastruktura informatyczna itp.

26

Ochrona mienia

260

Ochrona mienia Uczelni

BES

Przepustki, ewidencja przepustek, dzienniki
stuzby, meldunki itp.

261

Ochrona przeciwpozarowa

BES

Instrukcje, plany ochrony ppoz.,
oSwiadczenia o przeszkoleniu ppoz.,
interwencje strazy pozarnej itp.

262

Ubezpieczenia rzeczowe

B10

Od ognia, kradziezy, odpowiedzialnosci
cywilnej, auto-casco itp.

Okres przechowywania liczy sie od chwili
wygasniecia polisy.

263

Sprawy obrony cywilnej

BE10

Sposéb  postepowania z dokumentacjg
reguluje  rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw  w  sprawie  postepowania
zdokumentacjg w komdrkach organiza-
cyjnych wykonujacych zadania w zakresie
obronnosci i bezpieczerstwa panstwa.

264

Sprawy obronne

B10

Sposéb postepowania z dokumentacjg
reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrdw w  sprawie  postepowania
z dokumentacja w komodrkach organiza-
cyjnych wykonujacych zadania w zakresie
obronnosci i bezpieczeristwa panstwa.

27

Zamowienia publiczne

Dotyczy wszelkich zamoéwien udzielanych na
podstawie prawa o zamowieniach
publicznych w skali catej Uczelni.

Plany i sprawozdania z zamodwien
publicznych por. klasa 03.
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Zasady przeprowadzania zamdéwien

W tym zapytania i wyjasnienia Urzedu
Zamowien Publicznych. Do kat. A zalicza sie

270 . BE10 wtasne przepisy. Obce kat. B10 (okres
publicznych - .
przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy prawnej aktu).
271 Rejestr zamowien publicznych B5
Ogtoszenia, protokoty komisji, decyzje,
272 Postepowanie w trybie zamoéwien publicznych B5 & . P . y : val
odwotania, umowy itp.
FINANSE
. . Wtasne przepisy dot. organizacji systemu
Podstawowe zasady i systemy ekonomiczno- ) i ) ]
30 . A finansowego, plan kont, instrukcja obiegu
finansowe o i
dokumentdw finansowo — ksiegowych.
. . Plany, sprawozdania i analizy finansowe wraz
31 Finansowanie L
z orzeczeniami biegtego — por. klasy 03.
Plany i raporty kasowe (nie stanowigce
dowodéw  kasowych kopie  asygnat
310 Obrat gotéwkowy B5 S ) y )_ ) P vé
i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych
i rozrachunkowych.
311 Finansowanie i kredytowanie
. . . Korespondencja m. in. z Ministerstwem,
3110 Finansowanie Uczelni A . . o
rozliczenia, dotacje itp.
3111 Rozliczenia finansowe z budzetem panstwa B5 Podatki VAT i CIT.
. . . . . . Umowy z kontrahentami, przelewy,
3112 Rozliczenia finansowe z innymi podmiotami B5 .
korespondencja.
Wspotpraca z bankami finansujgcymi . . )
3113 B5 Umowy, korespondencja, rozliczenia.

i kredytujgcymi
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Okres przechowywania liczy sie od momentu

3114 Finansowanie inwestycji i remontéw B10 . L .
rozliczenia inwestyciji.
) ) W tym réwniez rozliczenia grantéw i innych
3115 Finansowanie prac naukowo-badawczych B10 .
dotacji.
32 Ksiegowos¢ finansowa
Ksiegi lub kartoteki finansowe, rejestry
320 Rejestry ksiegowe B5 (wtym VAT), karty kontowe, bazy danych
ksiegowosci itp.
321 Dowody ksiegowe B5
322 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
Rozliczenia limitu wynagrodzen, algorytm,
323 Rozliczenia B5 opfaty studenckie, konferencje, obozy
naukowe, zobowigzania finansowe itp.
324 Uzgadnianie sald B5 Korespondencja.
325 Windykacja naleznosci B5 Dokumentacja dtugéw i wierzytelnosci.
33 Rozliczenia ptac
. Dokumentacja zZrédtowa do obliczania
330 Dokumentacja ptac B5 o ]
wysokosci wynagrodzenia.
. } Zajecia sgdowe, podatki, sktadki, pozyczki,
331 Dokumentacja potracen z ptac B5 ) S
odszkodowania, kary, zaliczki itp.
332 Listy ptac B50 W tym listy premii, nagrdd, zasitkéw itp.
333 Karty wynagrodzen B50
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334 Rozliczenia sktadek ZUS B10 W tym wypetnione druki ZUS RMUA.
335 Deklaracje podatkowe B5 W tym deklaracje PIT.
Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego ) )
336 B50 Honoraria autorskie.
funduszu ptac
Dokumentacja dofinansowania
337 wynagrodzenia pracownikow B10
niepetnosprawnych z PFRON
34 Fundusze, dochody i srodki z programéw
i projektéw zewnetrznych
Zasady gospodarowania funduszami, Do kategorii A zalicza s.i.e przepisy wydaqe
340 dochodami i sSrodkami z programéw BE10 przez U, a do kategorii B10 opr‘acs)wan.la
) L, zewnetrzne. Okres przechowywania liczy sie
i projektéow .
od momentu utraty mocy prawnej aktu.
341 Obstuga finansowa funduszy specjalnych B5
Obstuga finansowa funduszy i srodkéw Okres  przechowywania liczy sie od
342 .. L, B10 momentu ostatniego rozliczenia projektu
z programow i projektow
lub programu.
35 Inwentaryzacja
Ogolne zasady przeprowadzania
350 ] . A Wtasne wytyczne kat. A, pozostate — B5.
inwentaryzacji
Spisy, protokoty, sprawozdania
351 pisy, p . Y, sp ) BS
z inwentaryzacji
36 Dyscyplina finansowa
Obejmuje réwniez decyzje wiadz
360 Interwencje kwestora A nadrzednych w sprawach gospodarowania

$rodkami finansowymi.
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Analizy, protokoty i sprawozdania, wnioski

361 Rewizja dokumentalna A biegtych, zarzadzenia porewizyjne oraz ich
realizacja, decyzje wtadz nadrzednych.
W tym sprawy naruszenia dyscyplin
362 Inne sprawy nadzoru finansowego BE5 . ¥ . prawy yscypiiny
finansowe;.
37 Zapisy, darowizny, spadki A
Studia pierwszego stopnia, drugiego stopnia,
DYDAKTYKA Jedno!lte studlla magisterskie, studia trzeuegp
stopnia, studia podyplomowe, ksztafcenie
ustawiczne.
40 Studia pierwszego i drugiego stopnia oraz
jednolite studia magisterskie
400 Kierunki, specjalnosci i specjalizacje studiow
Zatozenia organizacyjno-programowe kierunkéw,
4000 specjalnosci i specjalizacji studiéw pierwszego A
i drugiego stopnia oraz jednolitych studidw
magisterskich
Uruchamianie i likwidacja kierunkow, specjalnosci
4001 |ispecjalizacji studidw pierwszego idrugiego A
stopnia oraz jednolitych studidéw magisterskich
Ewidencja studiéw kierunkdéw, specjalnosci
4002 |ispecjalizacji studiow pierwszego i drugiego A
stopnia oraz jednolitych studidw magisterskich
Uprawnienia do prowadzenia kierunkow . L ,
.. . ) . ) Dokumentacja dotyczaca spetnienia warunkéw
4003 studiéw pierwszego i drugiego stopnia oraz A . B
. ) .. ] ) do prowadzenia studiow.
jednolitych studidw magisterskich
4004 Programy ksztatcenia dla kierunkéw, A

specjalnosci i specjalizacji studiéw pierwszego
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i drugiego stopnia oraz jednolitych studidow
magisterskich

401 Rekrutacja
Podstawowe zasady rekrutacji na studia Ustalenia wfasne - kat. A; Przepisy
4010 pierwszego stopnia, drugiego stopnia BE10 zewnetrzne — kat. B10; W tym limity przyjec
i jednolite studia magisterskie na studia ustalone na dany rok akademicki.
. . ) Indywidualne  protokoty z  rekrutacji
Postepowanie rekrutacyjne na studia ) . )
] ) . ) kandydatdw przyjetych na studia odkfada
4011 pierwszego stopnia, drugiego stopnia B5 .
B ] i ) ) sie do akt osobowych studenta, pozostate
i jednolite studia magisterskie o
kwalifikuje sie do kat. B5.
Protokoty zbiorcze z rekrutacji kandydatow
4012 na studia pierwszego stopnia, drugiego stopnia B50
i jednolite studia magisterskie
] ) o ) Odwotania, decyzje, korespondencja
Odwotania w sprawie przyjec na studia L i i
] . ) } wyjasniajaca itp.; w przypadku uznania
4013 pierwszego stopnia, drugiego stopnia B5 . .
B . ) ) ) odwotania sprawe odktada sie do akt
i jednolite studia magisterskie
osobowych studenta.
Dotyczy studiéw pierwszego i drugiego
402 Organizacja i tok studiow stopnia oraz jednolitych studiéw
magisterskich.
Regulamin studiéw pierwszego stopnia,
4020 drugiego stopnia i jednolitych studiéw A Opinie, zmiany, projekty.
magisterskich
Planowanie i wykonywanie. Obcigzenia
4021 Obciazenia dydaktyczne B5 dydaktyczne Uczelni, jednostek organiza-
cyjnych i oséb.
Nauczycieli akademickich i 0séb zatrudnianych
4022 Obowigzki dydaktyczne B5 z zewnatrz. Przydzialy i rozliczenia obowigzkéw

dydaktycznych.
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Decyzje, rozstrzygniecia i postepowania

4023 Tok studidw — studia stacjonarne B10 ] . )
w indywidualnych sprawach studentéw.
4024 Tok studidw — studia niestacjonarne B10 De.cyZJe,' rozstrzygnigcia | postqpf)wanla
w indywidualnych sprawach studentéw.
4025 Harmonogramy zajec B5
Opracowania graficzne projektéw promuja-
4026 Wyktady Artes Liberales B50 cych wyktady — kategoria A. Organizacja
wyktaddw, protokoty egzaminacyjne.
4027 Protokoty zaliczenia przedmiotéw A
403 Praktyki studenckie, obozy, objazdy naukowe Krajowe i zagraniczne.
Programy naukowo-dydaktyczne praktyk —
4030 Praktyki studenckie BES kat. A; Porozumlenla‘| um.owy z ztak’radaml
pracy, korespondencja, skierowania — kat.
BS.
Programy naukowo-dydaktyczne obozow
naukowych oraz sprawozdania z ich
4031 Obozy naukowe BE5S wykonania — kat. A; Obstuga organizacyjno-
techniczna (korespondencja manipulacyjna) —
kat. B5.
Programy naukowo-dydaktyczne objazdéw
naukowych oraz sprawozdania z ich
4032 Objazdy naukowe BES wykonania — kat. A; Obstuga organizacyjno-
techniczna (korespondencja manipulacyjna) —
kat. B5.
404 Dyplomy ukoriczenia studiéw A Ksiega dyplomow.
Dotyczy studidow odpowiadajgcych studiom
405 Nostryfikacje dyplomdw uczelni zagranicznych A pierwszego i drugiego stopnia oraz

jednolitym studiom magisterskim.
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406 Ewidencja studentéw
4060 Album studentéw A W formie elektronicznej.
4061 Akta osobowe studentéw BES0 Sygnowane numerem albumu.
. . . Rejestr prowadzony w elektronicznym
4062 Legitymacje studenckie B5 . . ,
systemie obstugi studentéw USOS.
Rejestr prowadzony w elektronicznym
4063 Indeksy BS Jestr —prowadzony W y
systemie obstugi studentéw USOS.
Zaswiadczenia w sprawach osobowych
4064 ) B5
studentéw
407 Pomoc materialna i ubezpieczenia studentéow
4070 Zasady udzielania pomocy materialnej A Sprawy ogolne, korespondencja
(Fundusz Pomocy Materialnej) z ministerstwem, zarzadzenia i regulaminy.
Podziat Srodkow na poszczegdlne
4071 Podziat dotacji z Funduszu Pomocy Materialnej A Swiadczenia, zwiekszenia srodkédw dla
poszczegdlnych wydziatéw.
. , Whioski o przyznanie swiadczenia, decyzje,
Pomoc materialna dla studentdw o charakterze ) oo )
4072 . B10 listy wyptat przyznanych  Swiadczen
socjalnym L .
pienieznych. Listy wyptat kat. B5.
Whioski o przyznanie swiadczenia, decyzje,
list wypftat rzyznanych  Swiadczen
4073 Stypendium rektora dla najlepszych studentéw A . y. . yp . przy y
pienieznych. Listy wyptat kat. B5. Pozostata
dokumentacja kat. A.
Whioski o przyznanie swiadczenia, decyzje,
) L . o listy wypfat przyznanych  $wiadczen
4074 Stypendium ministra za wybitne osiggniecia A

pienieznych. Listy wypfat kat. B5. Pozostata
dokumentacja kat. A.

26




4075

Stypendium specjalne dla oséb
niepetnosprawnych

Whioski o przyznanie swiadczenia, decyzje,
listy wypfat przyznanych  $wiadczen
pienieznych. Listy wypfat kat. B5. Pozostata
dokumentacja kat. A.

4076

Stypendia fundowane przez UJ

Stypendium im. Krélowej Jadwigi,
im. S. Pigonia, im. J. Kochanowskiego. Wnioski
o przyznanie S$wiadczenia, decyzje, listy
wyptat przyznanych Swiadczen pienieznych.
Listy wyptat kat. B5. Pozostata dokumentacja
kat. A.

4077

Kredyty i pozyczki studenckie

B5

Zaswiadczenia.

4078

Domy studenckie

B50

W tym wykazy przyznanych miejsc w domach
studenckich. Sprawy meldunkowe — kat. B50.
Zakwaterowanie — kat. B5.

4079

Ubezpieczenia studentéw: w ZUS i w
towarzystwach ubezpieczeniowych

B10

Podania studentéw o zgloszenie Ilub
wyrejestrowanie z ubezpieczenia w ZUS,
formularze zgtoszeniowe. W towarzystwach
ubezpieczeniowych; Wykazy, polisy, poste-
powanie odszkodowawcze; Okres przecho-
wywania liczy od momentu wygasniecia
ochrony lub wypfaty odszkodowania.

408

Sprawy dyscyplinarne studentéw

BE5

Postepowanie dyscyplinarne zgodnie
z przepisami prawa o szkolnictwie wyzszym,
orzeczenia Komisji Dyscyplinarnej,
odwotania, upomnienia dziekanskie
i rektorskie.

409

Dziatalnos¢ studencka oraz studencka
wymiana krajowa i zagraniczna
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Ogéblne zasady i zarzadzenia dotyczace

4090 Dziatalnosc¢ studencka A organizacji studenckich, ewidencja,
sprawozdania finansowe.
Organizacja k&t naukowych, nadzér,
4091 Studencki ruch naukowy A 8 o ) ] y
wspotdziatanie.
Studenckie organizacje kulturalne, artystyczne,
4092 A
sportowe
Np. program mobilnosci studenckiej MOST.
) ) Programy, opinie, sprawozdania itp. — kat. A;
4093 Krajowa wymiana studencka A o ) .
Obstuga administracyjno-techniczna — kat.
B5.
Miedzynarodowe programy studenckie: np.
. . Erasmus. Programy, opinie, sprawozdania
4094 Zagraniczna wymiana studencka A . o .
itp. — kat. A. Obstuga administracyjno-
techniczna — kat. B5.
41 Studia trzeciego stopnia (doktoranckie)
410 Zatozenia organizacyjno-programowe studiow A
trzeciego stopnia
411 Uruchamianie i likwidacja studiéw trzeciego A
stopnia
412 Ewidencja studiow trzeciego stopnia A
413 Rekrutacja na studia trzeciego stopnia B10
414 Organizacja i tok studiow
4140 Regulamin studidéw trzeciego stopnia A
Organizacja i tok studiow — studia stacjonarne
4141 A

trzeciego stopnia
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Organizacja i tok studiéw — studia

4142 . . . . A
niestacjonarne trzeciego stopnia
415 Ewidencja doktorantéw
4150 Akta osobowe doktorantéw A
4151 Legitymacje doktorantéw B5 Rejestry.
4152 Indeksy doktorantéw B5 Rejestry.
Zaswiadczenia w sprawach osobowych
4153 , B5
doktorantéw
416 Stypendia doktoranckie A
4160 Stypendia dla najlepszych doktorantéw A
Stypendium ministra dla doktorantéw za
4161 _ o A
wybitne osiggniecia
Krajowe i zagraniczne fundusze stypendialne,
4162 Inne stypendia dla doktorantow A fundusze wtasne UJ, Fundusz Studentow
i Absolwentéw ,,Bratniak”.
417 Pomoc materialna
4170 Pomoc materialna o charakterze socjalnym A Stypendium socjalne, zapomoga losowa.
Stypendium specjalne dla oséb
4171 Yp _ ped A
niepetnosprawnych
4172 Kredyty i pozyczki dla doktorantow B5
W tym wykazy przyznanych miejsc. Sprawy
4173 Domy studenckie dla doktorantow B50 meldunkowe — kat. B50. Zakwaterowanie —
kat. B5.
Postepowanie dyscyplinarne zgodnie
418 Sprawy dyscyplinarne doktorantéw BE5 z przepisami prawa o szkolnictwie wyzszym,

orzeczenia Komisji Dyscyplinarnej, odwotania.
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42 Studia podyplomowe
420 Zatozenia organizacyjno-programowe studiow A
podyplomowych
Uruchamianie i likwidacja studiow
421 A
podyplomowych
422 Ewidencja studiow podyplomowych A
423 Rekrutacja na studia podyplomowe B5
424 Tok studiéw podyplomowych
4240 Regulamin studiéw podyplomowych A
4241 Realizacja toku studiow podyplomowych B5 Zaliczenia zajec.
425 Ewidencja stuchaczy BE5S0 Akta osobowe stuchaczy.
426 Rejestr wydanych $wiadectw A Prowadzonych w formie elektroniczne;.
. . Kursy doksztatcajace, szkolenia, Uniwersytet
43 Ksztatcenie ustawiczne ) ) ]
Trzeciego Wieku, Warsztaty Ars Docendi.
430 Zatozenia organizacyjno-programowe A
ksztatcenia ustawicznego
431 Ewidencja kursow i szkolen A
Ewidencja uczestnikdw ksztatcenia
432 . B50
ustawicznego
Protokoty egzaminacyjne ksztatcenia
433 . B50
ustawicznego
Swiadectwa ukornczenia ksztatcenia )
434 . A Rejestr.
ustawicznego
Obstuga administracyjna ksztatcenia
435 B5

ustawicznego
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ROZWOJ KADRY NAUKOWE!J

Zasady ksztatcenia i doskonalenia kadr

Ustalenia wtasne — kat. A; Przepisy zewnetrzne

50 BE10 — kat. B10; Okres przechowywania liczy sie od
naukowych .
utraty mocy prawnej aktu.
51 Nadawanie stopni naukowych
510 Doktoraty

Dla kazdej osoby otwierajacej przewdd
doktorski zaktada sie osobng teczke,
zawierajgcy: podanie o wszczecie przewodu
doktorskiego, wykaz publikacji, odpis
dyplomu doktorskiego, opinie promotora,
rotokot egzaminow doktorskich,

5100 Teczki przewoddw doktorskich A P y .g . ]
protokoty z posiedzen rad wydziatowych lub
instytutowych, komisji wydziatowej,
autoreferat, recenzje, odpowiedZz na
recenzje, pismo do CKK, zawiadomienie
o nadaniu stopnia, odpis dyplomu, takze
dokumentacje stypendium doktorskiego.

5101 Prace doktorskie A

5102 Ksiega wydanych dyploméw doktorskich A

511 Habilitacje

Catos¢ dokumentacji zwigzanej z przewo-

5110 | Teczki przewoddw/postepowan habilitacyjnych A derp/pos:tepowanlem hab|I|ltachnym;
Ewidencja otwartych przewoddéw/poste-
powan habilitacyjnych.

Ksiega wydanych dyploméw doktora
5111 €8a wydanych dyp A

habilitowanego
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52 Nadawanie tytutu profesora A Whiosek, opinie, decyzje o przyznaniu itp.
53 Nostryfikacja dyplomoéw zagranicznych A Dotyczy dyplomoéw doktorskich.
PRACE NAUKOWO-BADAWCZE
Ustalenia wtasne — kat. A; Przepisy
60 Podstawowe zasady organizacji i koordynacji BEL0 zewnetrzne — kat. B10 (okres przechowy-
badan naukowych wania liczy sie od momentu utraty mocy
prawnej aktu).
61 Organizacja badan naukowych
Prognozy, programy, wnioski — opracowania
610 Ogolne kierunki prac naukowo-badawczych A gnozy, programy P
wtasne.
Ewidencja tematéw badawczych oraz ich
611 Tematy badawcze A realizacja; dla kazdego tematu zakfada sie
odrebng teczke.
Réwniez prowadzone w ramach
612 Prace naukowo-badawcze . ]
uzyskiwanych grantow.
Ewidencja prac naukowo-badawczych oraz
ich realizacja; dla kazdej pracy zaktada sie
odrebn odteczke; Program, realizacja
6120 Prace naukowo-badawcze wtasne A N3 p. € & J
(opracowanie  naukowe, sprawozdania
z wykonania tematu); Koordynacja
i rozliczenia kat. BE 10.
6121 | Udziat w obcych pracach naukowo-badawczych A Jak przy klasie 6120.
Prace naukowo-badawcze zlecone przez )
6122 o A Jak przy klasie 6120.
Uczelnie jednostkom zewnetrznym
613 Ocena dziatalnosci badawczej Uczelni A
614 Upowszechnianie osiggnie¢ naukowych A
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62

Wiasnos¢ intelektualna

620

Ochrona praw autorskich

Umowy o przekazanie praw autorskich,
zastrzezenia, korespondencja wyjasniajaca;
Umowy licencyjne zwigzane z realizacjg
prac naukowo-badawczych itp.

621

Projekty wynalazcze (racjonalizatorskie)

BE10

W tym ewidencja wynalazkéw, wnioskdw
iwybrane projekty — kat. A. Wnioski,
odwotania dotyczace wynagrodzen za projekty
wynalazcze kat. B5.

622

Postepowanie patentowe

Whnioski do Urzedu Patentowego oraz
potwierdzone kopie i ewidencja Swiadectw
Urzedu Patentowego.

63

Wydawnictwa

630

Program wydawnictw

Badanie potrzeb, ustalanie tematyki, ogdlne
sprawy wydawnicze.

631

Teki wydawnicze

Dla kazdego tytutu (ksigzki, numeru
dziennika, druku itp.) prowadzi sie
oddzielng  teczke  obejmujacg  karte
wydawnicza, umowy, opracowania
autorskie i redakcyjne, opinie i recenzje,
interwencje kontrolne, projekty graficzne,
dwa egzemplarze wydawnicze, oraz opinie
o danym tytule.

632

Wykonanie poligraficzne

B5

Sprawy techniczno-wydawnicze: ewidencja
zlecen, sktad tekstu, korekta, rysunki,
ilustracje, druk, oprawa.

633

Rozpowszechnianie wydawnictw

B5

Kolportaz.
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64

Promocja Uczelni

Ankiety, informacje i raporty przygotowy-
wane m.in. na potrzeby rankingéw, dla

640 Ankiety, raporty i informacje nt. Uczelni A
¥, raporty ) wladz miasta lub wojewddztwa, dla
medidw.
Udziat w targach edukacyjnych, wspodtpraca
641 Promowanie oferty edukacyjnej BE10 ze szkofami ponadgimnazjalnymi, wizyty
uczniéw w UJ.
Foldery, gadzety, kalendarze, ptyty itp.
. . Projekt, zatozenia i 2 egz. — kat. A
642 Materiaty promocyjne A L .
Zamawianie, wykonawstwo, dystrybucja —
kat. B5.
65 Biuro Karier
650 Warsztaty i szkolenia dla studentow BES Programy i materiaty kategoria A.
Informacje zbierane z réinych Zrédet dla
651 Informacje o rynku pracy BE5S studentéw; Pomoc studentom w aktywnym
poszukiwaniu pracy.
Tekst wyktadu, odczytu, zapis dyskusji, wzor
652 Odczyty, wykiady A Y . ) .y Pis ey )
zaproszenia, afisza itp.
66 Wystawy, pokazy i konkursy
Imprezy wfasne Uczelni i jednostek
660 Wystawy, pokazy i konkursy wtasne A podlegtych; Techniczna obstuga wystaw
i pokazéw — kat. B5.
Wtasne programy, projekty, plastyczne,
. . scenariusze, teksty, plakaty, ulotki, nagrania
661 Udziat w imprezach obcych BES

itp. — kat. A; Korespondencja techniczna —
kat. B5.
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Wtasne programy, projekty, plastyczne,
scenariusze, teksty, plakaty, ulotki, nagrania

662 Inne formy popularyzacji wiedzy i Uczelni BES
¥ popularyzacj y itp. — kat. A; Korespondencja techniczna — kat.
BS.
WSPOLPRACA NAUKOWA
Ustalenia wfasne — kat. A; Przepisy
3 . zewnetrzne — kat. B10 (okres przechowy-
70 Zasady wspotpracy naukowej BE10 L .
wania liczy sie od momentu utraty mocy
prawnej aktu).
71 Wspotpraca naukowa krajowa
Korespondencja dotyczagca merytorycznych
110 Wspétpraca naukowa z instytucjami A zagadnien, wymiany doswiadczen, umowy
naukowymi i programy wieloletniej wspdtpracy i wymiany
naukowe;j itp.
Korespondencja dotyczaca merytorycznych
zagadnien, wymiany doswiadczeri, umow
711 Wspotpraca naukowa ze szkotami wyzszymi A ] & .y y ) ) ) ) y
i programy wieloletniej wspétpracy i wymiany
naukowe;j itp.
Korespondencja dotyczaca merytorycznych
) . .. L. zagadnien, wymiany doswiadczeri, umowy
712 Wspotpraca naukowa z innymi instytucjami A . . L i ) .
i programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowe;j itp.
113 Patronat Uniwersytetu nad szkotami i innymi A
instytucjami
72 Konferencje naukowe
220 Konferencje naukowe, sympozja, seminaria A Programy, referaty, wnioski, uchwaty, listy

itp. organizowane przez Uczelnie

uczestnikow, stenogramy, protokoty,
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sprawozdania itp.; Obstuga organizacyjno-
techniczna konferenciji, sympozjow,
seminariéw (korespondencja manipulacyjna)
— kat. Bc;

721 Udziat w konferencjach, sympozjach itp. obcych A Wtasne wystgpienia, referaty, sprawozdania.
73 Wspotpraca naukowa zagraniczna

Korespondencja dotyczaca merytorycznych
230 Wspotpraca z zagranicznymi instytucjami A zagadnien, wymiany doswiadczeri, umowy
naukowymi i programy wieloletniej wspdtpracy i wymiany

naukowe;j itp.
Korespondencja dotyczaca merytorycznych
731 Wspotpraca z zagranicznymi szkotami A zagadnien, wymiany doswiadczeri, umowy
wyzszymi i programy wieloletniej wspdtpracy i wymiany

naukowe;j itp.
Korespondencja dotyczagca merytorycznych
232 Wspétpraca z innymi zagranicznymi A zagadnien, wymiany doswiadczer,, umowy
instytucjami i programy wieloletniej wspotpracy i wymiany

naukowe;j itp.
Korespondencja dotyczagca merytorycznych
133 Wspotpraca z osrodkami kultury polskiej A zagadnien, wymiany doswiadczeri, umowy
za granica i programy wieloletniej wspdtpracy i wymiany

naukowe;j itp.

734 Realizacja wyjazdéw i przyjazdéw naukowych
zagranicznych

Realizacja wyjazdéw pracownikéw Uczelni
2340 Wyjazdy pracownikéw Uczelni w sprawach BES do pracy za granicg, Programy, opinie,

naukowych

sprawozdania itp. — kat. A; obstuga
administracyjno-techniczna — kat. B5.
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Przyjazdy cudzoziemcdédw w sprawach

Pracownicy nauki, stazysci, stypendysci,
doktoranci, studenci; Programy, opinie,

7341 BE5S L
naukowych sprawozdania itp. — kat. A; obstuga
administracyjno-techniczna — kat. B5.
ZBIORY BIBLIOTECZNE, MUZEALNE, ZASOB
ARCHIWALNY
Podstawowe zasady dotyczace gromadzenia,
80 opracowania i udostepniania zbioréw A Regulaminy, instrukcje, wytyczne.
bibliotecznych
81 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych
810 Zakup zbiorow bibliotecznych na rynku B10 Zbiory podstawowe (zwarte i ciagte),
krajowym specjalne.
Zakup zbioréw bibliotecznych na rynku _
811 . B10 Zbiory zwarte.
zagranicznym
812 Prenumerata czasopism B5 Krajowych, zagranicznych.
813 Inne formy gromadzenia zbioréw BE10 Darv. d .
bibliotecznych ary, depozyty, wymiana.
814 Gospodarka dubletami i drukami zbednymi B5
i Ksiegi akcesji, inwentarze, katalogi, ksiegi
82 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A _ . .
ubytkow, inne formy ewidencji, bazy.
83 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych
830 Ewidencja czytelnikow B10
831 Udostepnianie w czytelniach B5
Na zewnatrz Biblioteki; indywidualne
i miedzybiblioteczne; protokoty wypozyczen;
832 Wypozyczanie zasobu bibliotecznego B5 ey P 'y wypozy

Okres przechowywania liczy sie od momentu
zwrotu ksigzek do Biblioteki.
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Spis inwentaryzacyjne, rotokoty,
84 Inwentaryzacja zbiorow bibliotecznych A P ) y, L yzacyl i P y
wyjasnienia, wykazy ubytkow.
85 Lekcje biblioteczne B5
86 Zbiory muzealne
L Podstawowe zasady dotyczace gromadzenia,
860 Zasady gromadzenia zbiorow muzealnych A o o L,
opracowywania i udostepniania zbioréw.
861 Gromadzenie zbioréow muzealnych A
862 Ewidencja zbioréw muzealnych A
863 Konserwacja zbioréw muzealnych A
87 Zasob archiwalny Uczelni
Podstawowe zasady dotyczgce gromadzenia, ] o
L. L. Regulamin udostepniania, wytyczne
870 opracowywania i udostepniania zasobu A . ] . .
) ) i instrukcje opracowania zasobu itp.
archiwalnego Uczelni
871 Przyjmowanie dokumentacji do Archiwum A Ustalenia i wspdtpraca z jednostkami
Uczelni organizacyjnymi.
. . . . . Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych oraz
872 Ewidencja dokumentacji w Archiwum Uczelni A X .
spisy zdawczo-odbiorcze.
873 Udostepnianie dokumentacji w Archiwum
Uczelni
8730 Rejestr udostepniania A
8731 Udostepnianie dokumentacji dla oséb BS Prosby o udostepnienie zbioréw, decyzje
z zewnatrz o udostepnieniu dokumentacji, rewersy.
) o Rewersy; Okres przechowywania liczy sie od
Wewnatrzuczelniane udostepnianie . )
8732 B5 momentu zwrotu dokumentacji do Archiwum

dokumentacji

Uczelni.
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8733 Uszkodzenia lub zniszczenia dokumentacji A Protokoty, postepowanie wyjasniajace.
8734 Kwerendy naukowe BE20
8735 Kwerendy urzedowe BE10 Zaswiadczenia o studiach — kat. B5.
Protokoty oceny dokumentacji niearchiwal-
874 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A nej, - spisy (.:lokumen‘tacji |"1iearchiwalnej
przeznaczonej na zniszczenie, zgody na
zniszczenie dokumentacji, korespondencja.
875 Dary i zakupy materiatéow archiwalnych A Umowy, korespondencja itp.
876 Opracowywanie zasobu historycznego Uczelni A Inwentarze, indeksy, przewodniki itp.
877 Inwentaryzacja zasobu Archiwum Uczelni A
88 Konserwacja i oprawa zbioréw archiwalnych BES Zlecenia prac introligatorskich i konserwa-
i bibliotecznych torskich.
GODNOSCI HONOROWE, ODZNACZENIA
| UROCZYSTOSCI UNIWERSYTECKIE
90 Godnosci honorowe i Odznaczenia
900 Zarzadzenia i wytyczne wiadz UJ dotyczace A Zarzadzenia i wytyczne wiadz UJ, m.in.
godnosci honorowych i odznaczen regulaminy.
901 Nadawanie tytutu doktora honoris causa A Whniosek, opinie, uchwaty o przyznaniu itp.
902 Odnowienie doktoratu po 50 latach A Whioski, _ korespondencja,  gratulacie,
zaproszenia.
903 Nadawanie tytutu profesora honorowego A Whniosek, opinie, uchwaty o przyznaniu itp.
904 Medal Merentibus A Rejestr 'uhonorowanych medalem i doku-
mentacja odznaczonych.
905 Odznaka Zastuzony dia UJ A Rejestr uhonorowanych odznakg i doku-

mentacja odznaczonych.
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Nagroda Rektora UJ Laur Jagiellonski,

906 Medal pamiatkowy Plus ratio quam vis A Rejestr i dokumentacja nagrodzonych.
907 Inne odznaczenia i godnosci honorowe A
91 Uroczystosci uniwersyteckie
910 Zarzadzenia i wytyczne wiadz UJ dotyczace A
uroczystosci uniwersyteckich
911 Inauguracja roku akademickiego A ::r?]itann;’grzcrzza dr;\j:i:k:/\l:/);?ts;éma’ fotografie,
912 Swieto Uniwersytetu Jagielloriskiego A Jak w klasie 911.
913 Uniwersytecki Dzien Pamieci A Jak w klasie 911.
914 Organizacja uroczystych promocji doktorskich BS Dokumentacja administracyjna dotyczaca
i habilitacyjnych obstugi uroczystosci.
Wystawy, targi, festiwale (programy,
915 Inne imprezy uczelniane A scenari.usze, zlap.roszenia, f'otografie, filmy,
nagrania  dzwiekowe itp.).  Obstuga
administracyjna kat. B5.
92 Wizyty oficjalnych gosci w UJ A Zaproszenia, korespondencja itp.
Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak
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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Organizacje, zadania i zakres dziatania Archiwum UJ reguluje Statut UJ, Regulamin
Archiwum UJ oraz Regulamin udostepniania zbioréw. Instrukcja archiwalna reguluje
tryb przejmowania dokumentacji z jednostek organizacyjnych, jej przechowywanie

i ewidencjonowanie w Archiwum UJ. Okreéla zasady postepowania z materiatami

archiwalnymi oraz zasady i tryb przekazywania dokumentacji niearchiwalnej

do zniszczenia.

Archiwum UJ jest pozawydziatowg jednostkg organizacyjng Uniwersytetu

Jagiellonskiego o zadaniach informacyjnych oraz naukowych, w szczegdlnosci powotfang

do koordynowania catoksztattu dziatalnosci archiwalnej UJ. Ma prawo nadzorowad

postepowanie z dokumentacjg w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych.

Zgodnie z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. nr 123 z 2011 r., poz. 698 z pdzn. zm.)

Archiwum UJ moze gromadzié¢ zaséb historyczny. Prawo to nakfada szczegdlny

obowigzek na UJ zabezpieczenia materiatéw archiwalnych przed rozproszeniem

i zniszczeniem.

Sposdb postepowania z materiatami archiwalnymi stanowigcymi historyczny zasob UJ

regulujag odrebne przepisy wydane przez Rektora UJ i uzgodnione z Naczelnym

Dyrektorem Archiwdw Panstwowych. Przepisy te winny uwzgledniaé metodyke

opracowania zasobu w sieci archiwdw panstwowych oraz ogdlnie obowigzujgce

przepisy dotyczgce postepowania z dokumentacja.

Uzyte w instrukcji okreslenia:

— Archiwum UlJ: jednostka organizacyjna UJ, do ktérej zadan nalezy przejmowanie
dokumentacji niepotrzebnej do biezgcego urzedowania UJ, jej przechowywanie,
ewidencjonowanie, opracowywanie, udostepnianie oraz brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej;

— ekspertyza archiwalna: przegladanie dokumentacji w celu przeprowadzenia oceny
jej wartosci i ustalenia kwalifikacji archiwalnej;

— jednostka archiwalna: odrebna fizycznie jednostka dokumentacji (teczka, pudto,
plan, nagranie, afisz itp.);

— jednostka organizacyjna UJ: jednostka (wydziat, jednostka wewnetrzna wydziatu,
jednostka pozawydziatowa, miedzywydziatowa, miedzyuczelniana, wspdlna,
ogolnouczelniana, pomocnicza, jednostka administracji ogélnouczelnianej, pozostate



jednostki administracyjne) przeznaczona do wykonywania okreslonych zadan,
wymieniona w Statucie oraz regulaminie organizacyjnym UJ;

— kierownik jednostki organizacyjnej UJ: osoba kierujgca jednostkg organizacyjng lub
osoba upowazniona do wykonywania jej zadan;

— metr biezacy: ilos¢ dokumentacji, jaka miesci sie na jednym metrze biezgcym potki,
przy utozeniu dokumentacji $cisle przy sobie systemem bibliotecznym;

— prowadzacy sprawe: osoba zatatwiajgcga merytorycznie dang sprawe, realizujgca
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne i przechowujgca dokumentacje
sprawy w trakcie jej zatatwiania oraz po jej zakoriczeniu;

— teczka aktowa: teczka kartonowa, wigzana, stuzagca do przechowywania
dokumentacji wg. merytorycznej klasyfikacji z rzeczowego wykazu akt;

— UJ: Uniwersytet Jagiellonski;

— jednolity rzeczowy wykaz akt: spis oparty na systemie klasyfikacji dziesietnej
pozwalajagcy na merytoryczne klasyfikowanie dokumentacji oraz ustalanie
kwalifikacji archiwalnej (ustalenie okresu przechowywania dokumentacji).

§2

1. Dokumentacja to wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, elektroniczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania audiowizualne, bez wzgledu na sposdb ich wytworzenia.
2. Dokumentacja powstajgca, nadsytana i sktadana w UJ dzieli sie na:
— dokumentacje stanowigcg materiaty archiwalne wchodzgce w sktad panistwowego
zasobu archiwalnego, zwang dalej ,,materiatami archiwalnymi”;
— dokumentacje inng niz okreslong w pkt. 1, nie stanowigcg materiatéw archiwalnych,
zwang dalej ,,dokumentacjg niearchiwalng”.
3. Oznaczenie kategorii dokumentac;ji:
a) kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne, oznacza sie symbolem
oA
b) kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza sie symbolem ,B”, z tym, ze:

— symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje
niearchiwalng o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania i uznaniu jej za nieprzydatng, podlega
brakowaniu; okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych,
poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy.
Zniszczenie dokumentacji nastepuje na podstawie zgody wydanej przez

Archiwum Narodowe w Krakowie;



symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje, ktéra po
uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega ekspertyzie, ze
wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza, na
whniosek UJ, Archiwum Narodowe w Krakowie;

symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng posiadajaca
krotkotrwate znaczenie praktyczne (tj. dokumentacje wtérng w danej jednostce
organizacyjnej gdy istniejg odpowiedniki tej dokumentacji w oryginale w Ul),
ktéorg po petnym jej wykorzystaniu mozina przekaza¢ na makulature
bezposrednio z jednostki organizacyjnej, w porozumieniu z dyrektorem
Archiwum UJ, bez przekazywania jej do Archiwum UJ. Powyisze czyni sie za
zgoda Archiwum Narodowego w Krakowie, w trybie okreslonym w §§ 14-16

niniejszej instrukcji.

4. W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach, Archiwum Narodowe w Krakowie moze

dokonac zmiany kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt b.

Rozdziat I
Przepisy szczegdtowe

Organizacja i zakres dziatania Archiwum UJ

§3

1. Szczegdétowe usytuowanie Archiwum UJ w strukturze organizacyjnej UJ okresla Statut UJ.

2. Archiwum UJ gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (kat. A) oraz dokumentacje

niearchiwalng (kat. B).

§4

Do zakresu dziatania Archiwum UJ nalezy:

1. wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego przygotowania

N

o v AW

dokumentacji do przekazania do Archiwum UJ.

przejmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych do Archiwum UJ.

prowadzenie ewidencji dokumentacji zgromadzonej w Archiwum UJ.

opracowywanie materiatdéw archiwalnych stanowigcych zasoéb historyczny Uczelni.
przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji w Archiwum UJ.

udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum UJ.



inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym jej
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po

uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Narodowego w Krakowie.

Obowigzki pracownikéw Archiwum UJ

§5

Za dziatalno$¢ Archiwum UJ odpowiada Dyrektor Archiwum UJ.

. Tryb powotywania Dyrektora Archiwum UJ reguluje Statut Uniwersytetu Jagiellorskiego.

Pracownicy Archiwum UJ sg odpowiedzialni za ochrone informacji i danych ustawowo

chronionych.

Do obowigzkéw pracownikéw Archiwum UJ nalezy wykonywanie zadan zgodnie

z posiadanym zakresem czynnosci oraz dbanie o catos¢ i bezpieczeristwo Archiwum UJ.

W szczegdlnosci chodzi o zgtaszanie wtadzom UJ stwierdzonych nieprawidtowosci

w zabezpieczeniu dokumentacji przed pozarem, wilgocig, mechanicznym zniszczeniem,

wptywami niszczacych srodkédw chemicznych oraz przed szkodnikami.

Dyrektor Archiwum UJ sktada wtadzom Uczelni roczne sprawozdanie z wykonania

czynnosci izadan Archiwum UJ. Jeden egzemplarz przesyta sie do Archiwum

Narodowego w Krakowie. W szczegdlnosci sprawozdanie powinno wykazywac,

w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng, ilo$¢ dokumentacji

w metrach biezgcych:

— przyjetej do Archiwum UJ (w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng);

— wydzielonej na makulature;

— orazilo$¢ dokumentacji w jednostkach archiwalnych:

— opracowanego zasobu historycznego;

— udostepnione;j.

. W razie zmiany na stanowisku Dyrektora Archiwum UJ przekazanie nastepuje na

podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Pracownicy Archiwum UJ obowigzani sg znac:

— strukture organizacyjng UJ;

— instrukcje kancelaryjng;

— instrukcje archiwalng Archiwum UJ;

— jednolity rzeczowy wykaz akt, wedtug ktérego jednostki organizacyjne prowadzity
i prowadzg akta;

— przepisy ogdlnopanstwowe regulujgce postepowanie z dokumentacja.

6



Do obowigzkéw pracownikow Archiwum UJ — poza czynnosciami zwigzanymi

z wykonywaniem zadan okreslonych indywidualnymi zakresami czynnosci — nalezy state

podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Lokal Archiwum UJ i jego wyposazenie

§6

Magazyny Archiwum UJ:

powinny by¢ suche, widne i miesci¢ sie na parterze lub pietrze (z wytgczeniem
piwnicy lub strychu);

powinny posiada¢ mocne drzwi i co najmniej dwa zamki (w tym jeden z atestem)
oraz okratowane okna (zamiennie staty monitoring okien);

powinny posiadac sprawng instalacje elektryczng i dobrg wentylacje;

okna magazynu powinny by¢ w miare mozliwosci skierowane na pdétnoc lub na
potudniowy wschdd;

temperatura powietrza powinna miesci¢ sie w granicach od 14 do 18 stopni C przy

wilgotnosci w granicach 50-55%;

Wyposazenie Archiwum UJ winno spetniaé nastepujgce warunki:

umeblowanie Archiwum UJ powinno sktadaé sie z biurek, szaf, stotu do prac
archiwalnych, regatéw metalowych, drabin, schodkow itp.;

regaly w magazynie powinny posiada¢ metalowy stelaz i poétki z materiatu
trudnopalnego oraz powinny by¢ dostosowane do wymiaréw dokumentacji;

regaty powinny by¢ ustawione wzdtuz scian prostopadle do otwordw okiennych oraz
Srodkiem parami zwrdcone szczytami do Sciany okiennej. Wysokos¢ i szerokos$é
potek powinna by¢ dostosowana do rozmiaru akt. Odstepy miedzy regatami
powinny wynosi¢ co najmniej 80 cm. Pierwszg od dotu potke regatu umieszcza sie co
najmniej 30 cm nad podtogg. Odlegto$é miedzy ustawiong na ostatniej gérnej potce
dokumentacjg a sufitem powinna wynosi¢ co najmniej 15 cm. Odlegtos¢ od Scian
powinna wynosi¢ co najmniej 10 cm;

regaty nalezy oznaczy¢ w sposdb umozliwiajgcy sporzadzenie inwentarza
topograficznego;

ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal Archiwum UJ musi byé
wyposazony w niezbedny sprzet i materiaty ratunkowe takie jak: gasnice proszkowe,
czujniki przeciwpozarowe, drabiny, koce gasnicze, worki ewakuacyjne, itp. ustalone

W porozumieniu z miejscowg komendg strazy pozarnej;



— W Archiwum UJ nie wolno przechowywa¢ Zzadnych innych przedmiotéw poza
przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie;

— okna pomieszczen magazynowych powinny by¢ zastaniane (zaluzje, rolety, zastony).

W magazynach nie wolno ustawiac¢ zelaznych piecéw, otwartych grzejnikéw ani tez palié

tytoniu.

Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ monitorowane pod wzgledem temperatury

i wilgotnosci. Do tego celu stuzg rejestratory warunkdw klimatycznych.

Co najmniej dwa razy w roku w magazynach przeprowadza sie gruntowne odkurzanie

dokumentacji przy pomocy odkurzacza. Magazyny powinny by¢ systematycznie

wietrzone, gdy na zewnatrz wilgotno$é wzgledna powietrza nie przekracza 55%.

Prawo wstepu do lokalu Archiwum UJ majg pracownicy Archiwum UJ oraz w obecnosci

pracownikéw Archiwum wtadze UJ, przedstawiciele Archiwum Narodowego w Krakowie

i innych organéw kontrolnych.

W sytuacjach awaryjnych (np. zagrozenia pozarowego, awarii instalacji, itp.) do

pomieszczen Archiwum UJ moze wejs¢ pracownik delegowany przez szefa ochrony

budynku. Pracownik ten winien sporzadzié¢ protokét zawierajacy:

— date i godzine wejscia do magazynu Archiwum UJ;

— imie i nazwisko pracownika;

— podanie powodu dla ktérego nalezato wejs¢ do magazyndéw Archiwum UJ;

— podpis pracownika.

Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia

moga, przeprowadzac wytgcznie pracownicy Archiwum UJ.

Po zakonczeniu pracy magazyny archiwalne sg zamykane na zamki elektronicznie

kodowane.

Przejmowanie dokumentacji przez Archiwum UJ

§7

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie do Archiwum UJ po uptywie trzech
lat kalendarzowych, kompletnymi rocznikami.

. Archiwum UJ w porozumieniu z kierownikami poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych, ustala corocznie termin przekazywania akt do Archiwum UJ.
Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. Akta przed
przekazaniem przeglada i porzadkuje osoba prowadzgca sprawy z jednostki
organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje. Zasady przygotowania dokumentacji do

przekazania do Archiwum UJ okre$la Instrukcja kancelaryjna UJ.
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10.

11.

12.

Spisy zdawczo-odbiorcze akt sporzgdzajg pracownicy przekazujgcy akta. Spis zdawczo—
odbiorczy teczek sporzadza sie odrebnie dla kazdej kategorii akt (tj. osobno dla akt kat.
A i osobno dla akt kat. B) w kolejnosci wystepowania symboli i haset klasyfikacyjnych
w wykazie akt. W spisie umieszcza sie symbole klasyfikacyjne, tylko w przypadku gdy
byty one stosowane do rejestracji dokumentacji.
Spisy zdawczo-odbiorcze akt sporzadza sie, z zastrzezeniem ustalen zawartych w ust.
ust. 10 — 12, osobno w czterech egzemplarzach dla akt kategorii A i w trzech
egzemplarzach dla kategorii B, z ktérych to egzemplarzy jeden pozostaje u kierownika
jednostki organizacyjnej przekazujacej akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostate
egzemplarze otrzymuje Archiwum UJ.
Spisy zdawczo-odbiorcze akt podpisujg: kierownik jednostki organizacyjnej i dyrektor
Archiwum UJ. Na spisie umieszcza sie date przekazania dokumentacji do Archiwum UJ.
Do akt przekazanych Archiwum UJ dotgcza sie zbedne w pracy biezgcej ewidencje,
rejestry i kartoteki.
Jednostki organizacyjne przekazujg akta do Archiwum UJ petnymi rocznikami. Akta
niezbedne do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w jednostce organizacyjnej na zasadzie
ich wypozyczenia z Archiwum UJ, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania akt
(uporzagdkowanie dokumentacji, sporzgdzenie spisow zdawczo-odbiorczych akt,
wypetnienie kart udostepniania).
Dyrektor Archiwum UJ moze odméwié przejecia dokumentacji w wypadku:
— gdy dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposdb uregulowany
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz instrukcji kancelaryjnej,
— gdy spisy zdawczo-odbiorcze akt zawierajg btedy lub niedoktadnosci,
— gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do Archiwum UJ odbywa sie
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych, sporzadzonego w czterech
egzemplarzach dla akt kat. A i BE50. Akta osobowe na spisie umieszczane s3g
w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikdéw.
Przekazywanie do Archiwum UJ akt osobowych studentéw odbywa sie na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego akt studentéw, sporzadzonego w trzech egzemplarzach.
Akta osobowe na spisie umieszczane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk studentéw.
Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robdt, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektéw
architektonicznych, urzadzen mechanicznych, jak i proceséow technologicznych,
przekazywana jest do Archiwum UJ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentacji technicznej. Uktad dokumentacji na spisie powinien uwzglednia¢ podziat

na obiekty (urzadzenia i procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.
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13.

14.

15.

W przypadku przekazywania fotografii powinny one zosta¢ umieszczone w kopertach

i opisane miekkim otéwkiem. Opis powinien zawiera¢: miejsce, nazwiska i imiona oséb

znajdujacych sie na fotografii, nazwy obiektow, date wykonania, nazwisko i imie autora

fotografii oraz informacje o tym, komu przystugujg autorskie prawa majgtkowe.

W przypadku odrebnych zbioréw fotografii sporzadza sie odrebne spisy zdawczo-

odbiorcze zawierajgce w tytule ww. elementy opisu.

Przy przekazywaniu do Archiwum UJ nagran audiowizualnych nalezy:

— opakowa¢ kazdy nosnik, w zaleznosci od jego rodzaju, w celu zabezpieczenia go
przed uszkodzeniem mechanicznym;

— opisa¢ opakowanie z no$nikiem datg, miejscem i tytutem wydarzenia, poda¢ dane
techniczne nosnika, oraz nazwisko autora;

— ufozy¢ nosniki z nagraniami w kolejnosci chronologicznej, w ramach wydarzenia,
ktorego dotycza.

Przekazanie dokumentéw umieszczonych na nosnikach elektronicznych moze nastgpic

przez przekazanie elektronicznego nosnika informacji, na ktérym zostat utrwalony

dokument. Dokumenty przekazuje sie z zachowaniem ich integralnosci. Spis zdawczo-

odbiorczy nosnikéw elektronicznych powinien zawiera¢ co najmniej: Lp., typ nosnika,

znak sprawy, z ktérg powigzany jest no$nik, numer seryjny o ile wystepuje.

Ewidencja dokumentaciji w Archiwum UJ

§8

W Archiwum UJ spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sg w wykazie spisow zdawczo-

odbiorczych w kolejnosci wptywu i otrzymujg numer biezgcy z tego wykazu.

Archiwum UJ prowadzi trzy zbiory spisdw zdawczo-odbiorczych akt:

— zbidr | (tzw. teczka zbiorcza) stanowig egzemplarze spisdw zdawczo-odbiorczych akt,
utozone zgodnie z numeracjg wynikajgca z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych,

— zbidr 1l stanowig egzemplarze spisdw zdawczo-odbiorczych akt przechowywane
w teczkach, zatozonych oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

— zbidr Il stanowig egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt kat. A (materiatow
archiwalnych).

Srodkami ewidencyjnymi w Archiwum UJ s3:

a) spisy zdawczo-odbiorcze akt — gromadzone w trzech zbiorach (por. ust. 2 niniejszego

paragrafu, zob. zatgcznik nr 1-4);
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b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, do ktérego wpisuje sie poszczegdlne spisy
zdawczo-odbiorcze akt w kolejnosci ich wptywu i nadaje sie im kolejng numeracje
(zob. zatacznik nr 5);
c) rewersy dla dokumentacji udostepnianej na miejscu w Archiwum UJ lub
wypozyczenia poza jego obreb oraz ich rejestr;
d) protokoty o braku lub uszkodzeniu dokumentacji (zob. zatgcznik nr 6);
e) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami przekazywanej
do zniszczenia dokumentacji oraz odpowiednimi zgodami Archiwum Narodowego
w Krakowie i protokotami zniszczenia (zob. zatacznik nr 7, 8, 9);
f) ewidencja zasobu historycznego (inwentarze archiwalne) prowadzona wedtug
odrebnych przepiséw wprowadzonych zarzgdzeniem Rektora UJ;
g) inne pomoce archiwalne wyzszego rzedu (np. indeksy, katalogi itp.).
Srodki ewidencyjne wymienione w punktach a, b, d, e, f, g oraz rejestr udostepniania naleza
do dokumentacji kategorii ,,A”. Rewersy udostepniania akt przechowywane sg w Archiwum
UJ przez okres dwodch lat, liczac od daty zwrotu akt, a nastepnie sg niszczone, zgodnie
z procedurg okreslong w §§ 11-14.
Dla kazdego srodka ewidencyjnego wymienionego w punkcie a-e zakfada sie odrebna teczke.

Sposob przechowywania dokumentacji w Archiwum UJ

§9

1. Dokumentacje w Archiwum UJ uktada sie na regatach pionowo systemem bibliotecznym
od strony lewej do prawej. Osobno materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng.

2. W obrebie dokumentacji niearchiwalnej mozna oddzielnie przechowywaé dokumentacje
ptacowgy, rekrutacyjng i akta osobowe.

3. Informacje o miejscu ztozenia akt w magazynie archiwalnym, nalezy umiesci¢ w rubryce
nr 7 formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Fotografie przekazane do Archiwum UJ przechowuje sie w osobnych zbiorach.
Dokumenty elektroniczne przechowuje sie w osobnych zbiorach, z zaznaczeniem
w spisach zdawczo-odbiorczych miejsca przechowywania i sygnatury jednostki
archiwalnej, ktdrej dotyczy dokument.

6. Dokumentacja zgromadzona w Archiwum UJ poddawana jest okresowemu przegladowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

7. Uszkodzone lub czesciowo zniszczone akta poddawane sg konserwacji w pracowni

Konserwacji Papieru i Skéry Archiwum UJ.
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8. Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych Archiwum UJ

10.

okresla zatacznik nr 10 do Instrukcji archiwalnej UJ.

Ogdlne zasady udostepniania dokumentacji przechowywanej w Archiwum UJ

§10

Przez udostepnianie dokumentacji rozumie sie zaréwno udostepnianie dokumentacji
na miejscu, tj. w Czytelni Archiwum UJ, jak i wypozyczanie jej poza obreb lokalu
Archiwum UJ.

Dokumentacje przechowywang w Archiwum UJ udostepnia sie dla celéw stuzbowych
oraz do innych celéw.

Przy udostepnianiu dokumentacji nalezy stosowaé przepisy dotyczgce ochrony
informacji i danych ustawowo chronionych (w tym praw autorskich).

Udostepnia sie cate teczki aktowe. Nie wolno udostepniaé¢ pojedynczych akt wyjetych
z jednostek archiwalnych.

Nalezy udostepnia¢ materiaty archiwalne uporzgdkowane wewnetrznie.

Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie rewersu.
Rewersy sg przechowywane w Archiwum UJ przez okres dwdch lat liczac od daty zwrotu
materiatdw archiwalnych.

Akta wypozyczane poza lokal Archiwum UJ mogg pozostawaé w dyspozycji danego
pracownika przez okres do jednego miesigca. Po tym okresie akta sg zwracane
w nienaruszonym stanie do Archiwum UJ. Czas wypozyczenia dokumentacji moze ulec
wydtuzeniu po uzgodnieniu tego z dyrektorem Archiwum UJ. Potwierdzenia zwrotu
dokumentacji na rewersie dokonuje pracownik Archiwum UJ odbierajgcy dokumentacje
w obecnosci zdajgcego.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan akt i ich zwrot
w terminie do Archiwum UJ. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest sprawdzi¢
pracownik Archiwum UJ odbierajgcy dokumentacje.

Wypozyczanie, bezposrednio z Archiwum UJ, dokumentacji dla celow stuzbowych
jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru sprawiedliwosci, organom Scigania oraz
innym instytucjom nastepuje na podstawie odpowiedniego upowaznienia do kontroli
lub pisemnego wniosku zainteresowanej instytucji zaaprobowanego przez Rektora lub
osobe przez niego upowazniong. W przypadku udzielenia zgody nalezy okresli¢ date
zwrotu dokumentacji oraz wypetnic¢ rewers zgodnie z zapisami § 10 punkt 6.
Dokumentacje przeznaczong do wypozyczenia na zewngatrz UJ nalezy odpowiednio

przygotowac tj. umiesci¢ w odpowiednim opakowaniu (teczce, tece, tubie, pudle itp.),
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11.

12.

13.

14.

miekkim otdwkiem ponumerowac¢ (spaginowac) strony oraz sporzadzi¢ spis

wypozyczanej dokumentacji wraz z doktadnym opisem (np. zatgczniki w postaci planéw,

plansz itp., dokumenty luzne, stan zachowania materiatow, braki itd.).

Nie wolno wypozyczaé poza Archiwum UJ dokumentacji zastrzezonej przez jednostke

organizacyjng, ktdéra je przekazata, akt znajdujgcych sie w ztym stanie oraz srodkow

ewidencyjnych Archiwum UJ.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt do Archiwum UJ przez

pracownikéw UJ:

— dyrektor lub pracownik Archiwum UJ sporzadza protokdt. Protokét sporzadza sie
w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zatgcza sie w miejsce zagubionych akt,
drugi przechowuje Archiwum UJ w specjalnej teczce, trzeci przekazuje sie
kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktora akta wypozyczyta (zob. zatacznik nr 6);

— kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej uszkodzono Ilub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociggniecia go do
odpowiedzialnosci.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzern zwracanych akt do Archiwum UJ,

z ktorych korzystaty osoby spoza UJ:

— dyrektor lub pracownik Archiwum UJ sporzadza protokdt. Protokét sporzgdza sie
w trzech egzemplarzach, z ktéorych jeden zatgcza sie w miejsce zagubionych akt,
drugi przechowuje Archiwum UJ w specjalnej teczce, trzeci przekazuje sie Rektorowi
(zob. zatacznik nr 6),

— Rektor przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia zakresu szkéd i w zaleznosci od
wyniku dochodzenia podejmuje odpowiednie czynnosci prawne,

Szczegbtowe zasady udostepniania dokumentacji okreslajg ,Zasady korzystania ze

zbiorow Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego”, ktdére stanowig zatgcznik

do Regulaminu Archiwum UJ.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§11

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu jej przechowywania

okreslonego w wykazie akt i uznaniu jej za nieprzydatng do pracy biezgcej. Brakowanie tej

dokumentacji polega na ocenie jej przydatnosci do celdw praktycznych, wydzieleniu

dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature po uzyskaniu zgody Archiwum

Narodowego w Krakowie.
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§12

Pracownicy Archiwum UJ dokonujg przegladu i wydzielenia dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu Ilub przewidzianej do przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalnej. W wyniku powyzszych czynnos$ci sporzadza sie spisy
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub do ekspertyzy na
odpowiednich dla danego rodzaju dokumentacji formularzach (zob. zat. nr 7 i 8).

W spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub do ekspertyzy
podaje sie jednostki organizacyjne, ktérych akta sg przedmiotem brakowania. Spis
podsumowuje sie (podajgc ilos¢ tomoéw i ilos¢ metrow biezgcych dokumentacji
przeznaczonej do zniszczenia) i podpisuje go osoba sporzgdzajgca.

Spis dokumentacji sporzadza sie na podstawie posiadanej ewidencji zasobu
archiwalnego lub w przypadku jej braku — z natury. Pracownicy Archiwum UJ
zobowigzani sg do sprawdzenia zawartosci teczek aktowych w celu uzupetnienia opisu
tytutéw teczek o rodzaj akt i spraw w nich wystepujacych oraz w celu sprawdzenia

prawidtowosci okreslenia dat skrajnych dokumentacji.

§13

Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy

archiwalnej przedktada sie komisji oceny dokumentacji niearchiwalnej.

Sktad komisji ustala kazdorazowo Dyrektor Archiwum UJ lub osoba przez niego

upowazniona. W sktad komisji wchodza:

— przewodniczgcy — Dyrektor Archiwum UJ

— cztonkowie: kierownik jednostki organizacyjnej, ktérej akta podlegajg brakowaniu,
zastepca dyrektora Archiwum UJ oraz pracownik Archiwum UJ.

Do zadan komisji nalezy:

— ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta w spisie dokumentacji przeznaczonej
do zniszczenia lub ekspertyzy archiwalnej, nie jest przydatna dla celdéw praktycznych
Uczelni i czy minety okresy jej przechowywania,

— sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (zob. zat. nr 9).
W protokole umieszcza sie informacje o ilosci brakowanych akt (w metrach
biezacych) oraz o przepisach stanowigcych podstawe kwalifikacji dokumentacji.
Protokdt podpisywany jest przez wszystkich cztonkdédw komisji. Protokoty sporzadza
sie oddzielnie dla kazdego spisu brakowanej dokumentacji.

— przedtozenie Dyrektorowi Archiwum UJ lub osobie przez niego upowaznionej w celu

akceptacji protokotow oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami
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dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie lub do ekspertyzy oraz
whnioskiem (pismem) do Archiwum Narodowego w Krakowie o wyrazenie zgody na
zniszczenie akt.
Komisja moze wydtuzyé okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. Moze
rowniez przygotowa¢ wniosek do Archiwum Narodowego w Krakowie
o przekwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do materiatéw archiwalnych lub

materiatéw archiwalnych do dokumentacji niearchiwalne;.

. Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy przechowywaé w kolejnosci pozycji spisu

tych akt do czasu uzyskania zgody Archiwum Narodowego w Krakowie.

§14

Zaaprobowane przez Dyrektora Archiwum UJ lub osobe przez niego upowazniong spisy
dokumentacji niearchiwalnej w dwdch egzemplarzach wraz z protokotem oceny
dokumentacji niearchiwalnej w jednym egzemplarzu i przygotowanym wnioskiem
przesyta sie do Archiwum Narodowego w Krakowie celem uzyskania zgody na

zniszczenie dokumentaciji.

. Archiwum Narodowe w Krakowie moze przeprowadzi¢ ekspertyze dokumentacji

uznanej za przeznaczong do wybrakowania i zazgdac przeprowadzenia dodatkowego
brakowania.

W przypadku przekwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej do materiatow
archiwalnych nalezy akta uporzadkowac zgodnie z ustaleniami instrukcji kancelaryjnej,
sporzadzi¢ odrebny spis zdawczo-odbiorczy akt w odpowiedniej ilosci egzemplarzy,
nastepnie wtgczy¢ go do ewidencji Archiwum UJ zgodnie z trybem okreslonym w § 8
niniejszej instrukcji.

Archiwum Narodowe w Krakowie wydaje dla UJ zgode na dokonanie zniszczenia
dokumentacji w dwdéch egzemplarzach. Archiwum UJ dotgcza pierwszy egzemplarz do
spisu wybrakowanej dokumentacji, a drugi przedstawia sie firmie niszczacej

dokumentacje (w przypadku korzystania z firmy zewnetrznej).
Nadzdr nad Archiwum UJ
§15
Prawo kontroli Archiwum UJ majg przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji Archiwéw

Panstwowych i Archiwum Narodowego w Krakowie, ktérzy sprawujg nadzér nad

sposobem zabezpieczania, gromadzenia, przechowywania, udostepniania i ewidencji
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dokumentacji oraz nad metodami jej porzadkowania, inwentaryzacji i brakowania
w Archiwum UJ.

2. Kontrolujacy sporzadzajg protokdt, ktéry podpisuje Rektor oraz Dyrektor Archiwum UlJ.
Nastepnie wydawane sg zalecenia pokontrolne, do wykonania ktérych zobowigzany jest UJ.
Prawo kontroli Archiwum UJ majg réwniez osoby upowaznione przez Rektora oraz
przedstawiciele organdw kontrolnych na podstawie upowaznienia wydanego przez te
organy.

3. Co najmniej raz na piec lat powinno nastgpic¢ sprawdzenie zgodnosci przechowywanej
dokumentacji z prowadzong ewidencjg (skontrum). Czynnosci sprawdzajgce

wykonywane sg w trybie kontroli wewnetrzne;.

Rozdziat il

Postanowienia korncowe

Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji UJ lub jednostki organizacyjnej

§16

1. W przypadku reorganizacji Uczelni nalezy zawiadomic o tym fakcie Archiwum Narodowe
w Krakowie, ktére okresli procedury postepowania z dokumentacjs.

2. W przypadku przejecia catosci lub czesci funkcji zreorganizowane] jednostki
organizacyjnej przez nowg jednostke organizacyjng, nalezy przekazaé jej na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego akta spraw nie zakoriczonych. Kopie tego spisu otrzymuje
Archiwum UJ. Pozostate akta uporzgdkowane zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji

nalezy przekazac do Archiwum UJ.

Postepowanie w przypadku utraty dokumentacji

§17

1. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum UJ lub
wiamania do pomieszczenn Archiwum UJ Rektor zobowigzany jest do powiadomienia

organow Scigania oraz Archiwum Narodowego w Krakowie.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak
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Zataczniki:
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9.

. Wzdr formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt — str. 18

. Wzdr formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych pracownikow — str. 19
. Wzor formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych studentow — str. 20

. Wzdr formularza spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej — str. 21

. Wzor formularza wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych — str. 22

. Wzér formularza protokotu w sprawie brakow/uszkodzenia/zaginiecia dokumentacji —

str. 23
Wzor formularza spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie — str. 24

. Wzér formularza spisu dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na

makulature lub zniszczenie — str. 25

Wzdr formularza protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej — str. 26

10. Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych Archiwum UJ —

str. 27
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Wzor formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt

Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjne;j

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR.............
Miejsce
Znak . Daty skrajne | Kat. | Liczba | przechowywania | Data zniszcze-
Lp. .| Tytut teczki lub tomu . .
teczki od -do akt | teczek | akt w Archiwum nia
uJ
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zatgcznik nr 2

do Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Jagielloriskiego

Wzor formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych pracownikow

(Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH Nr

Tytut teczki Miejsce
. rzechowy-
Znak Ostatnie Data Data Daty Kate- Liczba | P . v Data
Lp. . Nazwisko Data o Wyksztat- ] ] ] skrajne . wania w . .
teczki L i Imie ojca . Zawod zajmowane poczatkowa koncowa goriaakt | teczek . zniszczenia
i imie urodzenia cenie dokumen- Archiwum
stanowisko zatrudnienia zatrudnienia
tacji uJ
1 2 3a 3b 3c 3d 3e 3f 3g 3h 4 5 6 7 8
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Zatgcznik nr 3

do Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Jagielloriskiego

Wzér formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych studentow

(Nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH STUDENTOW Nr.............
Tytut teczki Daty Kate Miejsce
Znak Data skrajne . Liczba przechowy- Data
Lp. . ., .. Data Data rozpoczecia . . goria . . .
teczki Nazwisko i imig Nr albumu zakonczenia dokumen- teczek wania w zniszczenia
urodzenia studiow L, akt
studiow tacji Archiwum UJ
1 2 3a 3b 3c 3d 3e 4 5 6 7 8
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Zatgcznik nr 4

do Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Jagielloriskiego

Wzor formularza spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej

(nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZ0O-ODBIORCZY DOKUMENTACIJI TECHNICZNEJ NR ........

Sygnatura llos¢ Data
Nazwa obiektu, lokalizacja . Nazwisko zakonczenia
Lp. dokumentacji . . L Branza Stadium . . Uwagi
technicznej i tytuty jego projektow teczek matryc projektanta opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Wzor formularza wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych

(nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 5

do Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Liczba Uwagi
Nr Data Nazwa
spisu przejecia jednostki przekazujacej akta poz. | teczek
akt spisu
1 2 3 4 5 6
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Zatgcznik nr 6
do Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Wzor formularza protokotu
w sprawie brakéw/uszkodzenia/zaginiecia dokumentacji

Piecze¢ UJ
PROTOKOL

sporzadzony dnia .....c... . ceeeceeeererrennenen + ceereeeees r. w sprawie stwierdzenia

brakéw/uszkodzenia/zaginiecia* dokumentacji wypozyczonej z Archiwum UJ

(imie, nazwisko, tytut stuzbowy)

zagineta/y*); ulegta/y zniszczeniu, @ MIANOWICIE®): ..cviiviieieeieeceetee ettt et st er s eraees

Dyrektor Archiwum UJ Wypozyczajacy akta

Bezposredni zwierzchnik wypozyczajacego akta

* niepotrzebne skresli¢
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Zatqcznik nr 7

do Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Wzor formularza spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nrilp. spisu | Symbol

L.p. . Daty Liczba .
zdawczo- z wykazu Tytut teczki . Uwagi
. skrajne | teczek
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7
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Zatgcznik nr 8
do Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Wzor formularza spisu dokumentacji niearchiwalnej (technicznej)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nazwa

llosé
obiektu, Data
Sygnatura L. . } .
.. | lokalizacja . . Nazwisko | zakonczenia .
Lp. | dokumentacji | | Branza | Stadium . .| Uwagi
techniczne] i tytuty teczek | matryc projektanta | opracowania
jego projektu
projektow
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zatgcznik nr 9
do Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Wzor formularza protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

(nazwa i adres Uczelni)

PROTOKOt OCENY DOKUMENTACI)I NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ........ccovennrnnneen. mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng dla celdw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynety
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze

dokumentacji technicznej.

Podpisy:
Przewodniczacy Komisji:

Zataczniki:
B e kart spisu,
T e e e e e e eeeeaeaeee pozycji spisu.
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Zatgcznik nr 10

do Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych Archiwum UJ

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania dobowe wilgotnos¢ wahanie dobowe
Rodzaj powietrza temperatury wzgledna wilgotnosci
dokumentacji (w stopniach powietrza powietrza wzglednej
Celsjusza) (w stopniach (w %RH) powietrza
- Celsjusza) - (w %RH)
Min Max Min Max
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja audiowizualna:
2a. Fotografia
czarno-biata
3 18 2 20 50 5
(negatywny
i pozytywny)
2b. Fotografia
kolorowa
(negatywy 3 18 2 20 50 5
i pozytywy), tasma
filmowa
2c. Tasmy
magnetyczne do
. 8 18 2 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dzwieku
3. Informatyczne
i 12 18 2 30 40 5
nosniki danych
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