	pieczątka jednostki
	UWAGA! SPISU NIE NALEŻY DRUKOWAĆ PRZED AKCEPTACJĄ ZE STRONY ARCHIWUM UJ!
	.....................................
data


Spis zdawczo-odbiorczy nr [uzupełnia Archiwum UJ] dokumentacji aktowej
z lat [tu wpisać lata skrajne dokumentacji] przekazanych do Archiwum UJ przez [tu wpisać nazwę jednostki przekazującej akta]
	Lp.
	Symbol akt
	Tytuł akt według hasła klasyfikacyjnego
	Daty skrajne dokumentacji
	Liczba teczek
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Łącznie przekazano .... (.... m.b.) teczek dokumentacji aktowej.
	.......................................................

Pieczątka i podpis kierownika jednostki przekazującej akta
	
	.......................................................

Pieczątka i podpis pracownika Archiwum UJ przejmującego akta


Uwagi odnośnie sposobu porządkowania akt i wypełniania spisu zdawczo-odbiorczego:
Akta powinny być przekazane wedle zasad ujętych w Instrukcji Kancelaryjnej UJ. Pola „Symbol akt” oraz „Tytuł akt według hasła klasyfikacyjnego” należy wypełnić w oparciu o Instrukcję Kancelaryjną.
W przypadku posiadania dokumentacji jednego rodzaju w więcej niż jednej teczce należy podać opis tej kategorii tylko raz, uzupełniając przy tym odpowiednio pole „Liczba teczek”, np.:
	Lp.
	Symbol akt
	Tytuł akt według hasła klasyfikacyjnego
	Daty skrajne dokumentacji
	Liczba teczek
	Uwagi

	…
	
	
	
	
	
	

	12
	0020
	Protokoły posiedzeń Rady Wydziału
	1995
	2005
	11
	

	13
	0020
	Materiały na posiedzenia Rady Wydziału
	1995
	2005
	5
	

	…
	
	
	
	
	
	


Nie należy rozpisywać tego typu kategorii na pojedyncze teczki:


	Lp.
	Symbol akt
	Tytuł akt według hasła klasyfikacyjnego
	Daty skrajne dokumentacji
	Liczba teczek
	Uwagi

	…
	
	
	
	
	
	

	12
	0020
	Protokoły posiedzeń Rady Wydziału
	1995
	
	1
	

	13
	0020
	Protokoły posiedzeń Rady Wydziału
	1996
	
	1
	

	14
	0020
	Protokoły posiedzeń Rady Wydziału
	199
	
	1
	

	15
	0020
	Protokoły posiedzeń Rady Wydziału
	1998
	
	1
	

	16
	0020
	Protokoły posiedzeń Rady Wydziału
	1999
	
	1
	

	17
	0020
	Protokoły posiedzeń Rady Wydziału
	2000
	
	1
	

	18
	0020
	Protokoły posiedzeń Rady Wydziału
	2001
	
	1
	

	19
	0020
	Protokoły posiedzeń Rady Wydziału
	2002
	
	1
	

	20
	0020
	Protokoły posiedzeń Rady Wydziału
	2003
	
	1
	

	21
	0020
	Protokoły posiedzeń Rady Wydziału
	2004
	
	1
	

	22
	0020
	Protokoły posiedzeń Rady Wydziału
	2005
	
	1
	

	23
	0020
	Materiały na posiedzenia Rady Wydziału
	1995
	1997
	1
	

	24
	0020
	Materiały na posiedzenia Rady Wydziału
	1998
	2000
	1
	

	25
	0020
	Materiały na posiedzenia Rady Wydziału
	2001
	2003
	1
	

	26
	0020
	Materiały na posiedzenia Rady Wydziału
	2004
	2005
	1
	

	…
	
	
	
	
	
	


Daty skrajne prosimy podawać w formacie rrrr (np. 2007, 2012) bez żadnych dodatków. Należy stosować wyłącznie lata kalendarzowe a nie akademickie. Ewentualne uwagi można umieścić w ostatniej kolumnie.
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