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1970

2020

Szkolenia uzupetniajace:

- zagadnienia kancelaryjne
- archiwizacja dokumentacji osobowej

- archiwizacja dokumentacji projektow

zgtoszenia archiwum@ug.edu.pl
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1970 Podstawa prawna

Ustawa archiwalna
2020 §

Podstawowy akt prawny regulujgcy postepowanie
z dokumentacjg w Polsce

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Uniwersytet Gdanski zobowigzany jest zapewnic
odpowiednig ewidencje, przechowywanie oraz ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentacji
w nim powstajacej oraz do niego nadsytanej,

w sposob odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania
| rozstrzygania spraw




1970 Podstawowe akty prawne regulujgce postepowanie
z dokumentacja na Uniwersytecie Gdanskim

Instrukcja kancelaryjna

Zarzadzenie nr 18/K/15 Kanclerza Uniwersytetu Gdariskiego w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej dla Uniwersytetu Gdariskiego

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Zarzadzenie nr 10/K/19 Kanclerza Uniwersytetu Gdariskiego z dnia 30 grudnia
2019 roku w sprawie wprowadzenia Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
Uniwersytetu Gdanskiego

Instrukcja archiwalna

Zarzadzenie nr 97/R/16 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 13 paZzdziernika
2016 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania Archiwum zaktadowego Uniwersytetu Gdanskiego



1979 Instrukcja kancelaryjna

>

Zarzadzenie nr 18/K/15 Kanclerza Uniwersytetu Gdanskiego
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej
dla Uniwersytetu Gdanskiego

reguluje wszystkie czynnosci kancelaryjne
poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz UG
do momentu uznania jej za czes¢ dokumentac;ji
w Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego lub
przekazania do zniszczenia



1979 Instrukcja kancelaryjna

Na Uniwersytecie Gdanskim
obowigzuje system kancelaryjny:

bezdziennikowy rejestrowy
oparty na rzeczowym wykazie akt



1970 Instrukcja kancelaryjna

2020

Dokumentacja
Uniwersytetu Gdanskiego
dzieli sie na:

- tWorzgacg sprawy
- nietworzaca spraw



1979 Instrukcja kancelaryjna

2020
Definicje:
sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;
akta sprawy - cata dokumentacja, w szczegolnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, dzwiekowa, filmowa, multimedialna,
zawierajacy informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej

sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej zatatwiania
| rozstrzygania;

teczka aktowa (spraw) — teczka wigzana, skoroszyt, segregator, itp.
stuzace do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo
pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg sama
grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigca przewaznie odrebng
jednostke archiwalng;



1979 Instrukcja kancelaryjna

2020

dokumentacja tworzgca sprawy:

- przyporzadkowana do sprawy
| opatrzona znakiem sprawy



1979 Instrukcja kancelaryjna

2020 '

e | znak sprawy

symbol komorki symbol
organizacyjnej @ klasyfikacyjny ® nr sprawy e rok

! V09

J840.062.10.2021




1970

2020

Instrukcja kancelaryjna

Spis spraw

- pierwszg strong kazdego segregatora akt spraw
powinien byc¢ spis spraw

- Sprawe rejestruje sie w spisie spraw
tylko raz w chwili rejestracji pierwszego pisma
wszczynajacego te sprawe



1970

Spis spraw

znak pisma

2020
'
20...
Symbol
Rok | Referent komorki Oznacz. teczki Tytul teczki wg wykazu akt
organizacyjnej
DATA
UWAGI
OD KOGO WPLYNELA .
L.p. SPRAWA (krotka tresc) & wsZzczecla ostatecznego (sposob
~ dnia sprawy zalatwienia | zalatwienia)




1970

2020

Instrukcja kancelaryjna

dokumentacja nietworzgca spraw:

- przyporzadkowana do klasy rzeczowej
- dokumentacja jednorodna narastajgca masowo
- dokumentacja w obiegu wewnetrznym



1970

2020

Instrukcja kancelaryjna

dokumentacja nietworzaca spraw:

- dokumentacja finansowo-ksiegowa (rachunki, faktury, itp.),
- listy obecnosci, karty urlopowe,
- dokumentacja magazynowa,
- sSrodki ewidencyjne archiwum zaktadowego,
- rejestry i ewidencje (Srodkéw trwatych,
wypozyczen sprzetu, materiatéw biurowych)
- zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje -
jezeli nie stanowig czesci akt sprawy,
- oferty niezamawiane i niewykorzystane przez UG.



1979 Instrukcja kancelaryjna

2020

e | znak sprawy

symbol komorki symbol
organizacyjnej e klasyfikacyjny e rok

$ 3

J840.062.2021




1970

2020

Jednolity rzeczowy wykaz akt

NS

Zarzadzenie nr 10/K/19 Kanclerza Uniwersytetu
Gdanskiego z dnia 30 grudnia 2019 roku w sprawie
wprowadzenia Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
Uniwersytetu Gdanskiego

wprowadza tematyczny podziat akt powstajacych
w toku dziatalnosci UG,
okresla symbol klasyfikacyjny, hasto rzeczowe
oraz kategorie archiwalng poszczegolnych rodzajow
dokumentacji



1970 Jednolity rzeczowy wykaz akt

2020

Systematyka symboli i haset klasyfikacyjnych
| rzedu

0 -Zarzadzanie

1 -Organizacja uczelni

2 -Sprawy kadrowe

3 -Finanse

4 -Dydaktyka i wychowanie
5 -Studenci i doktoranci

6 - Badania naukowe, rozwdj kadry i wydawnictwa



[ J
1970 Jednolity rzeczowy wykaz akt
2020
Oznaczenie
Svmbole EKlasviikacyjne Haslo klasyfikacvjne kategorii Uszczegolowienie hasla klasyfikacvjnego
archiwalnej
I II I IV
1, 2, 3, 4 5 8, 1,
0 ZARZADZANIE
00 Relktor
000 Biezaca dzialalnosc Rektora A
001 Rada Rektora A protokoly posiedzen
002 Komusje rektorskie A skiad, protokoly posiedzen
003 Ustanawianie pelnomocnikow Rektora oraz osob upowaznionych do B50 pelnomocnictwa
dzialama w jego 1mieniu
01 Kolegialne organy Uczelm
010 Senat
0100 |Posiedzema Senatu A skiad, protokoly posiedzen wraz z zalacznikami, referaty. opinie, wnioska.
uchwaly 1 sprawozdama z wykonanych uchwal
0101 |Komusje senackie A skiad, protokoly posiedzen
0102 |Konusje uczelmane A sklad, protokoly posiedzen
011 Rada Uniwersytetu Gdanskiego A jak w klasie 010
012 Rada Programowa A
013 Rada dyscypliny naukowe; A jak w klasie 010
014 Komisje wydzialowe A jak w klasie 010
02 Dziekan
020 Biezaca dzialalnosc dziekana A
021 Rada dziekana A protokoly posiedzen
022 Komusje dziekanskie A sklad, protokoly posiedzen
023 Ustanawianie pelnomocnikow dziekana oraz osob upowazmonych B50 pelnomocnictwa
do dziatama w jego imiemiu




1970

2020

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. 2015 poz. 1743)

PODZIAL DOKUMENTACJI
wedtug kategorii archiwalnych

4 ¢

materiaty dokumentacja
archiwalne niearchiwalna
kategoria A kategoria B



1970

Materiaty archiwalne

* sg przechowywane wieczyscie,
2020 * majg wartos¢ historyczng lub wazne znaczenia dla gospodarki
narodowej,
* powstaja tylko w nielicznych jednostkach organizacyjnych waznych
dla zycia publicznego i gospodarki narodowej — organach wtadzy i urzedach,
przedsiebiorstwach, partiach politycznych, kosciotach i zwigzkach wyznaniowych,
zwigzkach zawodowych i innych instytucjach oraz u znaczgcych publicznych
0sdb fizycznych (uczeni, artysci, pisarze, poeci, politycy, dziennikarze, itp.),
* stanowig niewielkg czesc catosci dokumentacji tych jednostek,
majgcg podstawowe znaczenie dla dziatalnosci ich wytworcow,
* ich wytworcow ustala w drodze decyzji administracyjnej panistwowa
stuzba archiwalna, postepowanie z nimi podlega okresowej kontroli
archiwow panstwowych,
* podlegajg specjalnej ochronie prawnej: nie moga byc niszczone i uszkadzane,
nie wolno ich wywozic¢ za granice, nie moga byl przedmiotem sprzedazy.




1970

Materiaty archiwalne

2020

materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do narodowego zasobu archiwalnego,
zwanymi dalej ,,materiatami archiwalnymi”, sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany,
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dZzwiekowe i wideofonowe, dokumenty
elektroniczne w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565 oraz

z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501) oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposéb
jej wytworzenia, majaca znaczenie jako zrodfo informacji o wartosci historyczne;

0 dziatalnosci Panstwa Polskiego, jego poszczegodlnych organow i innych panstwowych
jednostek organizacyjnych oraz o jego stosunkach z innymi panstwami, o rozwoju zycia
spotecznego i gospodarczego, o dziatalnosci organizacji o charakterze politycznym,
spotecznym i gospodarczym, zawodowym i wyznaniowym, 0 organizacji i rozwoju nauki,
Kultury i sztuki, a takze o dziatalnosci jednostek samorzgdu terytorialnego i innych
samorzgdowych jednostek organizacyjnych — powstata w przesztosci i powstajgca
wspotczesnie.




1970

Dokumentacja niearchiwalna

2020

* powstaje we wszystkich
jednostkach organizacyjnych i u osob fizycznych,

* ma jedynie czasowa, praktyczng wartosc
dla jej wytworcow,

* jest przechowywana przez zamkniety okres
czasu i po jego uptywie podlega brakowaniu
lub niszczeniu,

* podlega ochronie prawnej: nie moze byc niszczona
i uszkadzana przed uptywem obowigzujacych
okresow jej przechowywania.



Dokumentacja niearchiwalna

2020 B z dodaniem cyfr arabskich

cyfry okreslaja liczbe lat po uptywie ktorych dokumentacja moze
ulec brakowaniu,
np.:B2-B3-B5-B10-B12-B20-B25-B50-B99

BE z dodaniem cyfr arabskich

po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania w archiwum
zaktadowym dokumentacja podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej
charakter, tres¢ i znaczenie,

np.: BE5 - BE10 — BE50

Bc posiada krotkotrwate znaczenie praktyczne
po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana do zniszczenia
bezposrednio z komorek organizacyjnych



1970

2020

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt, obowiazujacy w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona (Instrukcja archiwalna - § 3.4)

od 1 stycznia 1976 roku do 31 sierpnia 1999 roku

Zarzqgdzenie nr 1/R/76 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 1 stycznia 1976 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji nr 1/R/76, dotyczqcej organizacji, zasad i trybu postepowania przy przekazywaniu materiatow
archiwalnych jawnych do archiwum Uniwersytetu Gdanskiego.

od 1 wrzesnia 1999 roku do 3 lipca 2011 roku

Zarzgdzenie nr 8/D/99 Kanclerza Uniwersytetu Gdariskiego z dnia 20 sierpnia 1999 roku w sprawie wprowadzenia
w Uniwersytecie Gdanskim instrukcji kancelaryjnej

od 25 maja 2010 do 3 stycznia 2016 roku

Zarzqgdzenie nr 38/R/10 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 25 maja 2010 roku w sprawie wprowadzenia
Instrukcji w sprawie zasad klasyfikowania oraz trybu postepowania przy przekazywaniu dokumentacji archiwalnej
do Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego

od 4 stycznia 2016 roku do 31 grudnia 2017 roku

Zarzqgdzenie nr 1/K/16 Kanclerza Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 4 stycznia 2016 roku w sprawie wprowadzenia
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Uniwersytetu Gdanskiego

od 1 stycznia 2018 roku do 31 grudnia 2019

Zarzgdzenie nr 6/K/17 Kanclerza Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 14 listopada 2017 roku w sprawie wprowadzenia
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Uniwersytetu Gdanskiego



1970

2020

Instrukcja archiwalna

NS

Zarzadzenie nr 97/R/16 Rektora Uniwersytetu
Gdanskiego z dnia 13 pazdziernika 2016 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji w sprawie organizacji
| zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Uniwersytetu Gdanskiego
okresla sposdb i tryb przekazywania (i przejmowania)
dokumentacji do Archiwum,
szczegotowo omawia sposob przygotowania
dokumentacji do przekazania do Archiwum,
okresla sposob i tryb udostepniania dokumentacji
w Archiwum



1970 Zasady ogolne przekazywania dokumentacji
do Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego

S

Dokumentacje przekazuje sie do Archiwum nie pdézniej niz po uptywie
petnych dwdéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakoriczenia spraw

(818.1.-97/R/16)

S

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do Archiwum
powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub
wyznaczonego w danej jednostce organizacyjnej pracownika

(820.1.-97/R/16)

2020



1970

2020

Zasady ogolne przekazywania dokumentacji
do Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego

S

Sposob uporzadkowania dokumentacji i tryb jej przekazania do
Archiwum uzalezniony jest od kategorii archiwalnej dokumentacji
wskazanej w wykazie akt

S

Do Archiwum przekazuje sie dokumentacje kategorii od B1 do A,
przy czym w inny sposob porzadkuje sie dokumentacje kategorii
odBidoB10 odBi12doB50 kategorii A

N L
g e R




1970 Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B12 do B50i A

2020

820.pkt.4 - 97/R/16




1970 Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B12 do B501i A

2020 Porzadkowanie dokumentacji polega na:

1. odtozeniu do teczek aktowych spisu spraw (lub spisu dokumentdw w teczce)

+

20...
Symbol
Rok | Referent komorki Oznacz. teczki Tytul teczki wg wykazu akt
organizacyjne;
DATA
UWAGI
OD KOGO WPLYNELA . |
L.p. SPRAWA (krotka tresc) & WSZczecla ostatecznego (sposob
znak pisma ~ dnia Sprawy zalatwienia | zalatwienia)




1970 Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B12 do B501i A

2020 tatacznik nr 1 do Instrukeji Kancelaryinej dia UG
SPIS SPEAW
2021 | Jan Kowalsk FOO0 FOO0. 0001 Rada Wydziahu, Instytutu
OD KOGO DATA UWAGI
l EI*:R&RH%’ e R WSZCZecla | ostateczne (sposdb
g (hrotica tresc) p:::a dﬂzia spram;.'}' zalatw. zatatwienia)
1 Posiedzenie Rady Wydzialu Filologicznego 04.09 2008 | 04.09.2008
2 | Posiedzeme Rady Wydzialu Filologicznego 185.09 2008 | 18.09.2008
3 Posiedzenie Rady Wydzah Filologicznego 09102008 | 09.10.2008
4 | Posiedzeme Rady Wydzialu Filologicznego 06.11.2008 | 06.11.2008
5 Posiedzenie Rady Wydzialu Filologicznego 18.122008 | 18.12 2008
6 | Posiedzeme Rady Wydzah Filologicznego 15.01.2009  15.01.2009




1970 Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B12 do B501i A

2020 Porzadkowanie dokumentacji polega na:

2. utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw,

poczgwszy od sprawy 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie
(najstarsze pisma na gdrze, najnowsze na dole),

przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami

A

S

—

: Spis spraw\

2 SPRAWA Odpowiedz

2 pismo w 2 sprawie

Odpowiedz .
1 pismo wszczynajqce 2 sprawe (wraz z zatacznikami) \ A
e — -
1 SPRAWA ~ Odpowied: =2 7
2 pis awie W —

1 pismo wszczynajace 1 sprawe (wraz z zatacznika

_



1970 Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B12 do B501i A

2020 Porzadkowanie dokumentac;ji polega na:

3. wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism (duplikatéow)

4. usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych
(np. spinaczy, zszywek, wasdw, koszulek)




1970 Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B12 do B50 i A

2020 Porzadkowanie dokumentacji polega na:

5. spieciu pism klipsami archiwizacyjnymi




1970 Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B12 do B50 i A

2020 Porzadkowanie dokumentacji polega na:

6. przetozeniu dokumentacji do wigzanych teczek aktowych z tektury bezkwasowej o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a nastepnie w razie potrzeby — w pudfa o maksymalnej wysokosci 33 cm.
Jezeli grubosc teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe

z przyczyn fizycznych

imax 5 cm

.



1970 Porzadkowanie dokumentacji kategorii A!

2020

7. ponumerowaniu zapisanych stron w teczce zwyktym miekkim otowkiem
poczawszy od spisu spraw, az do konca teczki,
numer strony umieszcza sie w prawym goérnym rogu (na stronie verso w lewym gérnym rogu)




1970 Porzadkowanie dokumentacji kategorii A!

2020 Porzagdkowanie dokumentacji polega na:

8. podaniu liczby stron - liczbe stron w danej teczce nalezy podac na wewnetrznej czesci tylne;
oktadki w formie zapisu (niebieskim dtugopisem)

Niniejsza teczka zawiera ... stron |

kolejno ponumerowanych.

[miejscowosc, data, podpis osoby
porzadKUJaceJ 1 pagmUJaceJ akta] y




1970

2020

Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B12 do B501i A

9. opisaniu teczki zgodnie z przepisami instrukcji

[nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej - pieczatka/

[symbol jednostki organizacyjnej . symbol klasyfikacyjny wykazu akt/ [kategoria archiwalna/

/daty skrajne/

[sygnatura archiwalna/




1970 Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B12 do B501i A

2020

Opis na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementow:

1) petnej nazwy Uniwersytetu oraz petnej nazwy jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta
dokumentacje — na srodku u goéry (pieczatka),

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia jednostki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt — po lewej stronie pod nazwa jednostki organizacyjnej,

3) kategorii archiwalnej — po prawej stronie pod nazwa jednostki organizacyjnej,

4) tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku,

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem,

6) rocznych dat skrajnych, na ktdre sktadaja sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej —
pod rokiem zatozenia teczki aktowej,

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt
w danym roku obejmujg kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.



1970 Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B12 do B501i A

Uniwersytet Gdanski

2020 Wydziat Chemii
Katedra Chemii Analitycznej

8212.1900 B15

Dokumentowanie realizacji projektu - dokumentacja ogolna
»,Diamentowo-grafenowe heterostruktury sensoryczne”
nr 2014/14/M/ST5/00715,

z programu NCN - Harmonia 6,
kierownik projektu: prof. dr hab. inz. Jan Kowalski

2015
2015-2019

7650/1




1970 Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B12 do B501i A

2020 Porzagdkowanie dokumentacji polega na:

10. utozeniu uporzadkowanych teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt




1970

Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B1 do B10

2020

820.pkt.4 - 97/R/16



— Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B1 do B10
Porzadkowanie dokumentacji polega na:
2020

1. odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

20...
Symbol
Rok | Referent komorki Oznacz. teczki Tytul teczki wg wykazu akt
organizacyjne;
DATA
UWAGI
L.p. SPRAWA (krotka tresc) ODROGO WPLYNELA wszczecla | ostatecznego (sposob

: : spra zalatwienia | zalatwienia
znak pisma z dnia prawy )




1970

Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B1 do B10

2020
zalgeznik nr 1 do Instrukeji Kancelarvinej dia UG
SPIS SPRAW
2020 J.K. R560 470 Opflaty zwigzane z procesem rekrutacyjnym
(rok) | (pracownik) (symbol (oznaczenie (tytut teczki wg wykazu akt)
jednostki teczki)
organizacyjnej)
OD KOGO DATA UWAGI
SPRAWA
WPLYNELA ,
Ip. (krotka tresé) T wszczecla | ostateczne (SpG'SDb.
zn _ dnia Sprawy Salatw. zalatwienia)
pisma
Powiatowy Urzad
1 | Zwrot oplaty rekrutacyjnej TN DGR 111.02.2020 | 11.20.2020
L 7101.02.2020
12.2020
y | Oplatyza ksztalcenie 1 uslug] i 12.02.2020 | 15.03.2020
edukacyjne




=0 Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B1 do B1o

E Porzgdkowanie dokumentacji polega na:

2020
2. umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o grubosci

nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach o maksymalnej

wysokosci 33 cm, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudtach,
jezeli grubosc teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzielic na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

$ max 5 cm




A Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B1 do B10

E Porzgdkowanie dokumentacji polega na:

2020
3. opisaniu teczek,

[nazwa uczelni
i jednostki organizacyjnej
- pieczatka/
[symbol  /symbol [kategoria

jednostki . klasyfikacyjny archiwalna/
organizacyjnej/  z wykazu akt/

/daty skrajne/

[sygnatura archiwalna/




1970

Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B1 do B10

Uniwersytet Gdanski

2020 Biuro Rekrutacji

R560.470

Optaty zwiazanie z procesem rekrutacyjnym.
Zwroty optat rekrutacyjnych

2020
2020-2021

7650/1




1970

Porzadkowanie dokumentacji kategorii od B1 do B10

Porzgdkowanie dokumentacji polega na:
2020
4. utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.




1970

2020

Spis zdawczo-odbiorczy
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1970

2020

Spis zdawczo-odbiorczy

3

Dokumentacje do Archiwum przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
sporzgdzonego w formie papierowej i elektronicznej

XL =

WzOr spisu || stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji archiwalnej

W przypadku dokumentacji kategorii A kazda teczka musi by< wpisana jako osobna
pozycja spisu zdawczo-odbiorczego (1 teczka aktowa =1 pozycja spisu)
W przypadku dokumentacji kategorii B teczki o tym samym tytule moga byc wpisane jako
jedna pozycja spisu zdawczo-odbiorczego (np. 10 teczek aktowych faktur = 1 pozycja spisu)



1970 Spis zdawczo-odbiorczy

2020 |
§

Spis zdawczo-odbiorczy zawiera co najmniej nastepujgce elementy (818.4.-97/R/16):

1) dla catego spisu:

a) nazwe Uniwersytetu i petna nazwe jednostki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis zdawczo-odbiorczy,

) imie, nazwisko i podpis kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania spisu zdawczo-odbiorczego;




1970 Spis zdawczo-odbiorczy

2020 |
§

Spis zdawczo-odbiorczy zawiera co najmniej nastepujgce elementy:
2) dlakazdej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego:

a) liczbe porzadkowa,
b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie jednostki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo
numeru sprawy, ktory stat sie podstawa wydzielenia grupy spraw,
c) tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacg;ji
(na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,
d) rocznych dat skrajnych, na ktdre sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,
e) liczbe tomdw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego,
f) oznaczenie kategorii archiwalnej.




1970 Spis zdawczo-odbiorczy

2020

Spis zdawczo-odbiorczy wypetniamy na podstawie opisu
umieszczonego na kazdej z uporzadkowanych teczek aktowych

W nagtowku spisu zdawczo-odbiorczego umieszcza sie nazwe Uniwersytetu
oraz jednostki organizacyjnej, ktdra wytworzyta dokumentacje (pieczatka).

W spisie wypeftnia sie kolumny:

- liczba porzadkowa (I.p.),

- znak teczki — symbol jednostki i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
- tytut teczki - taki jak na teczce,

- daty skrajne dokumentdw w teczce (roczne),

- kategoria akt,

- liczba teczek przygotowanych do przekazania dla danej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego.



1970 Spis zdawczo-odbiorczy

2020 zatacznik nr 3

Nazwa zaktadu pracy i komoérki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy nr ....

: : Miejsce
- : Daty skrajne Liczba : Data
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu od - do Kat. akt teczek gli(ztev%h:'yggwl:\rll? sniszczenia akt
1 2 3 4 5 6 7 8

Spis przygotowat:

Kierownik jednostki przekazujacej dokumentacje:

Data przekazania dokumentacji:

Spis przyjat:



1970

2020

Spis zdawczo-odbiorczy

Nad lub pod tabelg mozna dopisac uwagi odnoszace sie do tresci
spisu zdawczo-odbiorczego.

Spis podpisuja:

1. 0soba, ktora przygotowywata do
K jednostki przekazujace;
ik Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego

2. kierowni
3. pracown

Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy nr ....

Miejsce

, , Daty skrajne Liczba . Data
Lp. Inak teczki Tytut teczki lub tomu od - do Kat. akt teczek przechowyv_ﬂama Zniszczenia akt
akt w archiwum
1 2 3 ‘ 4 | 5 | 6 | 7 ‘ 8
Spis przygotowat:

Kierownik jednostki przekazujacej dokumentacje:

Data przekazania dokumentacji:

Spis przyjat:

Kumentacje i spis zdawczo-odbiorczy

dokumentacje



1970

2020

Spis zdawczo-odbiorczy

Pieczatka jednostki

organizacyjnej

Uzupetnia jednostka
organizacyjna

zatacznik nr 3

— Numer spisu (nadaje Archiwum)

.|Znak teczki

Tytut teczki lub tomu skrajne [Kat. akt

Viejsce
przechowy Data
wania akt | zniszczenia

w akt
chiwum

Licziy
tecze

Q. :.pctnia Archiwum

3

Protokoty Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych
2017/2018, Wydziat Biologii (w catosci),

1 |RBE0.4010 Miedzyuczelniany Wydziat Biotechnoogii UG- iy A 1
GUMed (w catosci)
2 |R560.4010 Protokoty Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych 2017 A 1

2017/2018, Wydziat Chemii (w catosci)

Data preskaszni= dokume alacyi

Spis przygotowalfngr Ana iyl twirska
SFECIA LISTA

)

Podpis osoby, ktéra sporzadzita spis

Podpis kierownika jednostki przekazujacej dokumentacje

_ Podpis osoby, ktéra przyjeta dokumentacje do Archiwum




1970 Przekazywanie dokumentacji do Archiwum

2020




1970 Przekazywanie dokumentacji do Archiwum

Procedura przekazania dokumentacji do Archiwum

1. Uporzadkowanie dokumentacji zgodnie z zapisami instrukcji archiwalne;

od B1 do B10o od B12 do B50 A

¢ §y I
= s




1970 Przekazywanie dokumentacji do Archiwum

Procedura przekazania dokumentacji do Archiwum

2. Przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego

Dokumentacje do Archiwum przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
sporzgdzonego w formie papierowej i elektronicznej

ey

(oddzielnie dla dokumentacji kategorii B i A — zob. %J )

XLS |

Wz6r spisu (EXCEL)

,,,,,

Zatgcznik nr 3 do Instrukcji archiwalnej




1970 Przekazywanie dokumentacji do Archiwum

Procedura przekazania dokumentacji do Archiwum

3. Akceptacja spisu zdawczo-odbiorczego

Spis zdawczo-odbiorczy nalezy przestal przez EZD do Archiwum - do akceptacji

Instrukcja: Strona gtéwna / Pracownicy / Strony jednostek / Archiwum / Przekazywanie dokumentacji / Instrukcje
=> 8. Przesytanie spisu zdawczo-odbiorczego do Archiwum przez EZD

W przypadku, gdy spis zdawczo-odbiorczy wymaga naniesienia poprawek pracownik
Archiwum kontaktuje sie z osobg przygotowujgca dokumentacje do przekazania
(droga telefoniczna, mailowa lub przez EZD)

Po uwzglednieniu poprawek spis zdawczo-odbiorczy nalezy ponownie przekazad
do Archiwum przez EZD - do akceptacji


https://ug.edu.pl/sites/default/files/_nodes/strona/102129/files/wskazowki_dotyczace_przekazywania_spisu_zdawczo_odbiorczego_do_archiwum_w_ezd.pdf

1970

2020

Przekazywanie dokumentacji do Archiwum

3

Procedura przekazania dokumentacji do Archiwum

4. Wydruk spisu zdawczo-odbiorczego

Po zaakceptowaniu spisu przez Archiwum sporzadza sie jego wydruk
- dla dokumentac;ji kategorii B - w 3 egzemplarzach

- dla dokumentacji kategorii A - w 4 egzemplarzach

Na wydruku odciska sie:
- pieczatke jednostki organizacyjnej (na gdrze spisu po lewej stronie) oraz
- pieczatki imienne wraz z podpisami osoby, ktora przygotowata dokumentacje
do przekazania do Archiwum i kierownika jednostki organizacyjnej (pod tabel3)



1970 Przekazywanie dokumentacji do Archiwum

Procedura przekazania dokumentacji do Archiwum

5. Przekazanie dokumentacji do Archiwum

Papierowe egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych dostarcza sie do Archiwum
razem z przekazywang dokumentacjg (osobiscie, poczta uniwersytecka)

W Archiwum spis otrzymuje kolejny numer, dokumentacja jest przyjmowana do zasobu,
a jej ewidencja dotgczona do archiwalnych baz danych



1970 Przekazywanie dokumentacji do Archiwum

Procedura przekazania dokumentacji do Archiwum

6. Potwierdzenie akcesji

Jeden z egzemplarzy spisu zdawczo-odbiorczego z podpisem pracownika Archiwum
zostaje przekazany do osoby, ktora przygotowata dokumentacje do przekazania
do Archiwum — jako potwierdzenie akces;ji
Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego nastepuje przez odbior osobisty
lub poczte uniwersytecka




1970 Udostepnianie dokumentacji z Archiwum

2020
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2020

Udostepnianie dokumentacji z Archiwum

3

Udostepnianie dokumentacji z zasobu Archiwum
poprzez:

1) umozliwienie do niej wgladu w Czytelni Archiwum lub
2) jej wypozyczenie lub

3) przekazanie kopii tej dokumentacji lub

4) przekazanie informacji o zawartosci dokumentag;ji

Pracownikom Uniwersytetu udostepnia sie dokumentacje wytworzong przez
jednostke organizacyjna, w ktorej sg oni zatrudnieni. Do udostepnienia dokumentacji
pracownikom innej jednostki organizacyjnej wymagana jest zgoda kierownika
jednostki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita
lub przekazata do Archiwum



1970

2020

Udostepnianie dokumentacji z Archiwum

3

Zamawianie akt do wypozyczenia odbywa sie przez EZD

Instrukcja wypozyczenia dokumentacji z zasobu Archiwum:
Strona gtéwna / Pracownicy / Strony jednostek / Archiwum / Udostepnianie dokumentacji / Wypozyczanie dokumentacji

Podstawg udostepnienia dokumentacji jest podanie numeru spisu zdawczo-
odbiorczego i numeru pozycji na ww. spisie, pod ktorym figuruje poszukiwania
dokumentacja (ewentualne szczegdtowe dane)


https://ug.edu.pl/pracownicy/strony_jednostek/archiwum/udostepnianie_dokumentacji/wypozyczanie_dokumentacji

KONTAKT:

mgr Mateusz Krzych

Koordynator czynnosci kancelaryjnych
e-mail:

telefon: 24-51

dr Monika Ptuciennik

Kierownik Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego
e-mail:

telefon: 23-27

12

1970 Uniwersytet Gdanski

ul. Jana Bazynskiego 8
80-309 Gdansk

2020 www.ug.edu.pl
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