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

WzOr spisu

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 od B1 do B10 teczki o tym samym tytule moga by¢
wpisane jako jedna pozycja spisu zdawczo-odbiorczego
(np. 10 teczek aktowych faktur = 1 pozycja spisu)
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Spis zdawczo-odbiorczy zawiera co najmniej nastepujace elementy (8 13.1-2.- 1/R/22 zat. 3):

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;
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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 dokumentac;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 archiwalne;j.
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Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej

Lp.

Znak teczki

Spis zdawczo-odbiorczy nr ....

Tytut teczki lub tomu

Daty skrajne
od - do

4

Liczba

Kat. akt forzak

Miejsce
przechowywania
akt w archiwum

7

Data
Zniszczenia
akt

8

Spis przygotowat:

Kierownik jednostki przekazujacej dokumentacje:

Data przekazania dokumentacji:

Spis przyjat:
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Pieczatka jednostki
organizacyjnej

Uzupetnia jednostka
organizacyjna

 J

.|1Znak teczki

Tytut teczki lub tomu

Kat. akt

Viejsce
przechowy Data
wania akt | zniszczenia

w akt
hiwum

3

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

1 |R560.4010 14 izviiczelniany Wydziat Biotechnoogii UG- e | A 1
GUMed (w catosci)
2 |Rs560.4010 Protokoty Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych 2017 A 1

2017/2018, Wydziat Chemii (w catosci)

Kierownik ednostki przekazujace| dckamentac)s

Dala preskazzni= dokume =i

Spis przygotowaiingr Ana Cic tvrska
S\ | A AEE

— Numer spisu (nadaje Archiwum)

QR :.pctnia Archiwum

Podpis osoby, ktéra sporzadzita spis

Podpis kierownika jednostki przekazujacej dokumentacje

_ Podpis osoby, ktéra przyjeta dokumentacje do Archiwum
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Nad lub pod tabelg mozna dopisa¢ uwagi odnoszace sie do tresci catego
spisu zdawczo-odbiorczego.

Spis podpisuja:
1. 0soba, ktora przygotowywata dokumentacje i spis zdawczo-odbiorczy
2. kierownik jednostki przekazujgcej dokumentacje

3. pracownik Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego — po przyjeciu
dokumentacji do Archiwum
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Przekazywanie dokumentacji do Archiwum

Procedura przekazania dokumentacji do Archiwum

1. Uporzadkowanie dokumentacji (patrz ,,Archiwizacja dokumentacji...”)

2. Przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego
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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 przygotowujacg dokumentacje do przekazania
(droga telefoniczng, mailowa lub przez EZD)

Po uwzglednieniu poprawek spis zdawczo-odbiorczy nalezy ponownie przekazacd
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
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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)
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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
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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
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Udostepnianie dokumentacji z Archiwum

Udostepnianie dokumentacji z zasobu Archiwum
odbywa sie 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
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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:

Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego

Jana Bazynskiego 8

80-309 Gdansk

wejscie w budynku Neofilologii — poziom -1, R-117

e-mail:

dr Monika Ptuciennik
telefon: 23-27

mgr Matgorzata Ciechanowicz
telefon: 31-46
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