Zalgeznik do Zarzadzenia Rektora
Nr 20/2014 z dnia 14 kwietnia 2014 1.

INSTRUKCIA
EWIDENCJONOWANIA X OPRACOWANIA ZASOBU HISTORYCZNEGO
W ARCHIWUM UNIWERSYTETU ROLNICZEGO IM. HUGONA KOEEATAJA W KRAKOWIE

Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

§1
Instrukcja ewidencjonowania i opracowania zasobu historycznego w Archiwum Uniwersytetu
Rolniczego im. Hugona KoHgtaja w Krakowie, zwana dalej ,.instrukcjg”, okresla w sposob
szczegblowy zasady prowadzenia ewidencji i opracowania materialéw archiwalnych,
stanowigcych zasob historyczny Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona KoHataja
w Krakowie, przechowywany na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 Nr 123, poz. 698, z pdzn. zm.).
W zakresie nieuregulowanym instrukcja zastosowanie majg przepisy instrukeji kancelaryjnej
oraz instrukcji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im.
Hugona Kofiataja w Krakowie, a takze odpowiednie przepisy z zakresu metodyki pracy
archiwalnej wydane przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:
1) Naczelny Dyrektor — Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych;
2) UR - Uniwersytet Rolniczy im. Hugona KoHataja w Krakowie;
3) przepisy archiwalne — instrukcje o organizacji i zakresie dziatania Archiwum UR;
4) przepisy kancelaryjne — instrukcje kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt.

§2 |

Zasob historyczny stanowig materiaty archiwalne, od ktérych wytworzenia uptyngto 25 lat,
wytworzone i zgromadzone przez UR oraz odziedziczone przez UR po wezesniej
dzialajacych szkotach wyzszych.
Zasob historyczny, o ktérym mowa w ust. 1, niezaleznie od czasu powstania, stanowig
materiaty archiwalne zbyte lub darowane na rzecz UR.
Materialy archiwalne wpisywane sg do ewidencji zasobu historycznego w wyniku
systematycznego corocznego przeglgdu dokumentacji zgromadzonej w Archiwum UR.

Podstawa wpisania do ewidencji jest spis zdawczo-odbiorczy zawierajgcy co najmniej:



1) sygnature archiwalng;

2)  znak teczki — o ile wystgpowat w opisie teczki;

3) tytul teczki,

4)  daty skrajne materiatéw archiwalnych zawartych w teczce.

Opracowanie materiatéw archiwalnych, zgodnie z przépisami instrukcji, nastgpuje po
wpisaniu tych materiatéw do ewidencji zasobu_ historycznego. O terminie opracowania
decyduje kierownik Archiwum UR, z uwzglednieniem planu pracy Archiwum i zalecen
whasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

Do czasu opracowania, o ktérym mowa w ust. 5, materialy archiwalne sg oznaczone

sygnaturami archiwalnymi wynikajacymi z dotychczasowej ewidencji.

ROZDZIAL 2

EWIDENCJIA ZASOBU HISTORYCZNEGO W ARCHIWUM UR

§3

Do ewidencjonowania zasobu historycznego i prowadzenia archiwalnych baz danych
w zakresie nieuregulowanym instrukcja stosuje si¢ przepisy obowigzujace w archiwach
pafistwowych, wydane przez Naczelnego Dyrektora.
W ewidencji zasobu historycznego Archiwum UR poshuguje si¢ swoim numerem
identyfikacyjnym, nadanym przez Naczelnego Dyrektora.
W Archiwum UR prowadzone sg nastepujgce §rodki ewidencyjne zasobu historycznego:

1) ksigga nabytkéw;

2) ksiega ubytkow;

3) ksiega przesunie¢ migdzyzespolowych,

4) spis zespotow (zbioréw) archiwalnych;

5) karty zespotdéw (zbioréw) archiwalnych w formie kartoteki;

6) inwentarze archiwalne.
Srodki ewidencyjne zasobu historycznego stanowig wydruki sporzadzane z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych, udostepnionych do uzywania UR przez Naczelnego Dyrektora w
drodze porozumienia, przy czym $rodki ewidencyjne, o ktérych mowa w ust. 3:
1) pkt 1-4 — sporzgdza sig raz w roku wedfug stanu na dzien 31 grudnia;
2) pkt5i6— sporzadza sie na biezgco, jezeli doszto do zmiany danych w nich zawartych.
Sposéb wypelniania $rodkéw ewidencyjuych z zastosowaniem przyktadowych formularzy

przedstawiajg zatgezniki nr 2-7 do instrukeji.



Srodki ewidencyjne zasobu historycznego moga by¢ uzupetnione dodatkowymi pomocami
ewidencyjnymi sporzadzonymi w postaci papierowej lub elektronicznej w formie indeksow,
katalogow, itp.
Do czasu opracowania zespohu (zbioru) archiwalnego i sporzadzenia inwentarza
archiwalnego, érodkiem ewidencyjnym zasobu historycznego dla danego zespolu (zbioru)
archiwalnego moga byé inwentarze archiwalne robocze, spisy zdawczo-odbiorcze oraz spisy
robocze.
§4
Ksiega nabytkéw stuzy rejestracji materialdw archiwalnych wlgczanych do zasobu
historycznego Archiwum UR.
W ksiedze nabytkéw wpisy odnotowuje sig w numeracji ciagle] bez wzgledu na rok,
w ktoérym sg dokonywane.
Dla kazdego nabytku materialéw archiwalnych podaje si¢ co najmniej:
1)  numer zespolu (zbioru) archiwalnego;
2)  nazwe zespotu (zbioru) archiwalnego lub opis zawartosci materiatow archiwalnych;
3) daty skrajne materiatow archiwalnych;
4)  rozmiar materiatéw archiwalnych w metrach biezacych i w jednostkach archiwalnych;
5)  rodzaj materiatéw archiwalnych (np. materialy aktowe, dokumentacja techniczna,
fotografie itp.),
6)  podstawe wlatczénia do zasobu historycznego (np. doptyw, dar, zakup);
7)  date wiaczenia; *
8)  informacje o korespondencji dotyczacej wigczanych materiatéw archiwalnych;
9)  informacje o $rodkach ewidencyjnych, na podstawie ktérych dokonano wlaczenia do
zasobu histochznego (np. spis zdawczo-odbiorczy, spis roboczy itp.);
10) informacj¢ o stanie fizycznym materialéw‘archiwalnych;
11) informacje o przekazujacym materiaty archiwalne.
Kazdg strone ksiegi nabytkéw podpisuje kierownik Archiwum oraz umieszcza na niej odcisk
pieczeci Archiwum UR.
§5
Ksiega ubytkéw stuzy rejestracji ubytkéw materiatéw archiwalnych, stanowigcych zasob
historyczny Archiwum UR.
W ksiedze ubytkdéw wpisy odnotowuje si¢ w numeracji ciaglej bez wzgledu na rok, w ktérym
sa dokonywane.
Dla kazdego ubytku materiatow archiwalnych podaje si¢ co najmnie;j:

1)  numer zespolu (zbioru) archiwalnego;



2)  nazwe zespou (zbioru) archiwalnego lub opis zawartoéci materiatow archiwalnych;
3)  daty skrajne materialéw archiwalnych;
4)  rozmiar materialéw archiwalnych w metrach biechych i w jednostkach archiwalnych;
5)  rodzaj materialéw archiwalnych (np. materialy aktowe, dokumentacja techniczna,
fotografie itp.);
6)  date dokonania ubytku;
7)  przyczyne dokonania ubytku;
8) informacje o korespondencji dotyczacej ubytku.
Kazda strone ksiegi ubytkéw podpisuje kierownik Archiwum oraz umieszcza na niej odcisk
pieczeci Archiwum UR.
§6
Ksiega przesunie¢ miedzyzespotowych stuzy rejestracji przesunié materiatéw archiwalnych
miedzy zespotami (zbiorami) w obrgbie zasobu historycznego Archiwum UR.
W ksiedze przesunieé¢ miedzyzespotowych wpisy odnotowuje si¢ w numeracji cigglej bez
wzgledu na rok, w ktérym sa dokonywane.
Dla kazdego przesuniecia materiatéw archiwalnych podaje sig co najmniej:
1)  numery zespotéw (zbioréw) oraz nazwy zespolow (zbioréw), migdzy ktérymi dokonano
przesuniecia;
2)  daty skrajne materiatéw archiwalnych;
3)  rozmiar materiatéw archiwalnych w metrach biezgcych i w jednostkach archiwalnych;
4)  rodzaj materiatéw archiwalnych (np. materialy aktowe, dokumentacja techniczna,
fotografie itp.);
5)  date dokonania przesuni¢cia;
Kazda strone ksiegi przesunie¢ migdzyzespotowych podpisuje kierownik Archiwum oraz
umieszcza na niej odeisk pieczeci Archiwum UR.
§7
Spis zespotéw (zbioréw) archiwalnych stanowi zestawienie prowadzone w sposéb ciggly
informacji o zespotach (zbiorach) archiwalnych, stanowigcych zaséb historyczny UR.
W spisie zespotéw (zbioréw) archiwalnych odnotowuje sie:
1)  numer zespotu (zbioru) archiwalnego;
2)  nazwe zespohu (zbioru) archiwalnego;
3) daty skrajne materiatéw archiwalnych, wchodzgeych w sktad danego zespolu (zbioru)
archiwalnego;
4)  rozmiar w metrach biezacych i w jednostkach archiwalnych materiatéw archiwalnych,

wchodzacych w sktad danego zespotu (zbioru) archiwalnego;



5)

symbol karty zespotu (zbioru) archiwalnego.
§8

Karta zespotu (zbioru) archiwalnego stanowi zestawienie podstawowych informacji o danym

zespole (zbiorze) archiwalnym.

Karty, o ktorych mowa w ust. 1, zawierajace aktualne informacje, tworzg kartoteke zespolow

(zbioréw) archiwalnych.

Karty zespoldw (zbioréw) archiwalnych wycofane z kartoteki przechowywane s3

w odrebnym zbiorze.

W karcie zespotu (zbioru) archiwalnego okresla sie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

N

10)
11)
12)
13)
14)
15)

symbol karty (A lub B);

nazwe zespotu (zbioru) archiwalnego;

kod zespolu (zbioru) archiwalnego, czyli numer Archiwum i numer zespolu lub zbioru
archiwalnego, przy czym numery te oddziela si¢ znakiem ,,/”,

daty kraficowe materiatéw archiwalnych, wchodzacych w sktad zespotu (zbioru)
archiwalnego,

rozmiar w metrach biezacych i w jednostkach archiwalnych materialéw archiwalnych,
wchodzgceych w sktad danego zespotu (zbioru) archiwalnego;

numery i daty nabytkéw, ubytkéw 1 przesunieg;

stan zachowania;

srodki ewidencyjne zespolu (zbioru) archiwalnego oraz dodatkowe pomoce
ewidencyjne;

bibliografie;

informacje dodatkowe;

date sporzadzenia karty oraz imie 1 nazwisko osoby sporzadzajacej karte;

dzieje tworcy zespotu (zbioru) archiwalnego;

charakterystyke zawartosci zespotu (zbioru) archiwalnego;

informacije o mozliwo$ci warunkach udostepniania;

jezyk, w jakim sporzadzono materialy archiwalne.

Karte oznacza si¢ symbolem A lub B, przy czym:

1)

2)

symbol A nanosi sie na karte zespolu (zbioru) archiwalnego, ktéry zostal ostatecznie
opracowany, a inwentarz zostat zatwierdzony przez kierownika Archiwum;

symbol B nanosi si¢ na karty zespoléw (zbioréw) archiwalnych, innych niz okreslone
w pktl.

Na kazdej karcie zespohu (zbioru) archiwalnego umieszcza sie odcisk pieczeci Archiwum UR.

§9



Inwentarz archiwalny jest podstawowym $rodkiem ewidencyjnym dla opracowanego zespoiu
(zbioru) archiwalnego.
Inwentarz archiwalny sklada sie z nastepujacych elementow:
1)  strony tytulowej zawierajgce;j:

a) numer i nazwe Archiwum,

b) numer zespotu (zbioru) zespolu archiwalnego,

¢) nazwe inwentarza archiwalnego, ktéra jest ztozona z stowa ,Inwentarz” 1 nazwy

zespotu (zbioru),

d) daty skrajne;
2) notatki informacyjnej;
3)  spisu jednostek archiwalnych, przy czym dla kazdej pozycji inwentarza podaje sig:

a) liczbg porzadkowa,

b) sygnature archiwalna,

¢) opis zawartosci jednostki archiwalne;,

d) daty skrajne,

e) opis fizyczny,

f) dawne sygnatury archiwalne,

g Jezyk,

h) znak kancelaryjny,

i) informacje dodatkowe (np. o kopiach zabezpieczajacych, bibliografii itp.).

§10

Dodatkowe pomoce ewidencyjne, o ktérych mowa w § 3 ust. 6, sporzadza si¢ w celu
ulatwienia dostepu do jednostkowych informacji zawartych w materiatach archiwalnych.
Minimalng zawartoéé hasta indeksowego lub katalogowego stanowi: imi¢ i nazwisko lub
nazwa geograficzna, badz przedmiot z odestaniem do jednostki archiwalnej lub strony
jednostki archiwalne;j.

ROZDZIAL 3

OPRACOWYWANIE ZASOBU HISTORYCZNEGO

§11
Do opracowania materiatéw archiwalnych, stanowigcych zaséb historyczny Archiwum UR,
w zakresie nieuregulowanym instrukcjg stosuje sie¢ przepisy metodyczne wydane przez
Naczelnego Dyrektora, ktérych miejsca publikacji podano w zataczniku nr 1 do instrukeji.

Opracowujac zasob historyczny prace dzieli si¢ na nastepujace etapy:



1)  czynnosci wstgpne;
2)  rozpoznanie przynaleznosci zespolowej;
3)  segregacja materialow archiwalnych i dobér metody porzadkowania;
4)  formowanie 1 opracowywanie jednostek archiwalnych;
5)  inwentaryzacja i systematyzacja materiatéw archiwalnych;
6)  sporzadzenie inwentarza archiwalnego,
7)  zatwierdzenie inwentarza archiwalnego.

§12
Czynnosci wstegpne polegaja na:
1)  zebraniu informacji o twérey zespotu (zbioru) archiwalnego i jego dziatalnosci.
2)  dokonaniu wstgpnego przegladu materiatéw archiwalnych.
Przy zbieraniu informacji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nalezy ustali¢:
1) przedziat czasowy dziatalnosci twérey zespotu (zbioru) archiwalnego;
2) zakres kompetencji tworcy zespotu (zbioru) archiwalnego;
3) obowigzujgce systemy organizacyjne 1 kancelaryjne u tworcy zespolu (zbioru)

archiwalnego.

Zbieranie informacji dokonuje sie poprzez skompletowanie i przeglad materialéw o tworcy
zespotu (zbioru) archiwalnego z literatury przedmiotu, wydawnictw urzedowych, innej
dokumentacji oraz relacji ustnych.
Przy dokonywaniu wstgpnego przegla(du'materialc’)w archiwalnych, o ktérym mowa w ust. 1
pkt 2, konfrontuje si¢ zebrane informacje z danymi z wynikajacymi z tych materiatow
archiwalnych.
Dokonujgc  wstepnego przeglagdu materialéw archiwalnych nalezy przeanalizowad
dotychczasowy uklad nadany materiatom archiwalnym w catosci lub czgsci przez tworce
zespotu (zbioru) archiwalnego. Jezeli porzadek ten odpowiada podstawowym warunkom
dostepnoscei do informacji zawartej w materiatach archiwalnych, obowigzuje utrzymanie oraz
w miare moznosci, odtworzenie go w dalszej pracy.
W trakcie przeglgdu wstepnego nalezy unikaé¢ zmiany uktadu materiatéw archiwalnych
wewnatrz teczek, co mogltoby doprowadzi¢ do zaburzenia istniejagcych elementéw porzadku
autentycznego.
Na podstawie przegladu materiatlow archiwalnych, nalezy wstepnie ustali¢ schemat (plan) ich
uktadu.
Dla jednostek archiwalnych o nietypowej zawartosci mozna sporzadzié plan ich

uporzadkowania, z uwzglednieniem proponowanego ich uktadu i typu pomocy archiwalnych.



W przypadku stwierdzenia zlego stanu fizycznego materiatéw archiwalnych Iub ich
fragment6éw nalezy poddaé je zabiegom konserwatorskim, celem ktorych jest przywrécenie
stanu zblizonego do pierwotnego oraz zahamowanie procesu dalszego ich niszczenia. Zabiegi
konserwatorskie nalezy przeprowadzaé tylko w uzgodnieniu z pracownia konserwacji wlasng
Iub W}as’ciw'ego miejscowo archiwum panstwowego.
§13
Zespol archiwalny to calo$é materialéw archiwalnych wytworzonych i zgromadzonych przez
odrebnego instytucjonalnie twérce lub osobe fizyczng w wyniku prowadzonej dziatalnosci.
Rozpoznanie przynaleznosci zespotowej materiatéw archiwalnych polega na ustaleniu ich
tworcy.
Ustalajac granice zespotu archiwalnego analizuje sig:
1)  zmiany nazwy tworey zespohu, przy czym zmiana nazwy bez zmiany zakresu dziatania
i kompetencji nie wpltywa na wyodrgbnienie zespotu archiwalnego;
2)  akty stanowigce o utworzeniu lub likwidacji;
3)  przeprowadzone reorganizacje powiqzané ze zmiang zakresu dziatania;
4)  ewentualne przerwy w dzialainodci 1 jej wznowienie.
W zasobie historycznym Archiwum UR za odrebne zespoly archiwalne uznaje si¢ materiaty
archiwalne:
1)  Studium Rolniczego Uniwersytetu Jagiellonskiego (1890-1923);
2)  Wydzialu Rolniczego Uniwersytetu Jagiellofiskiego (1923-1953);
3)  Wydziatu K6lka Rolnikéw Wszechnicy Jagiellonskiej (1935-1936);
4)  Kotka Rolnikéw Uniwersytetu Jagiellonskiego(1891-1936),
5)  poszczegblnych wydziatéw i jednostek miedzywydziatowych;
6)  stanowigce spuscizny pracownikéw naukowych;
7)  organizacji i stowarzyszen studenckich dziatajacych przy ub w ramach UR;
8) towarzystw i kot naukowych dziatajgcych przy lub w ramach UR;
9)  organizacji spoteczno-politycznych dziatajacych przy lub w ramach UR;,
10) zwigzkoéw zawodowych dziatajacych przy lub w ramach UR;.
Nazwe zespolu archiwalnego stanowi, w zalezno$ci od rodzaju twoércy zespotu:
1) nazwa instytucjonalna (np. nazwa wydziatu, jednostki migdzywydziatowej UR,
organizacji lub stowarzyszenia studenckiego, zwigzku zawodowego itp.);
2)  ,,Spuscizna ... (imi¢ i nazwisko osoby w dopelniaczu)”.
Przynalezno$é zespolowg materialéw archiwalnych wustala sie na podstawie cech
zewnetrznych tych materiatéw (material, z ktérego jednostka jest wykonana, elementy jej

opisu, format, wymiary, kolor oktadek oraz grzbietéw, sposdb zszycia) i cech wewngetrznych

8



10.

11.

(tre$é, w tym informacje wynikajace z pieczeci, blankietéw korespondencyjnych, skfadanych
podpiséw). W przypadku, gdy jednostka archiwalna nie ma opisu i znakéw kancelaryjnych na
oktadce oraz brak jest pieczatek lub innych znakéw whasnosciowych, przynalezno$¢ nalezy
ustali¢ na podstawie zakresu dziatania tworcy zespotu archiwalnego.
Przy ustalaniu przynalezno$ci zespolowe] materiatéw archiwalnych nalezy uwzglednic
dziedziczenie materiatéw archiwalnych innego tworcy zespotu i ustalié, czy doszto do
sukcesji czynnej czy biernej.
Sukcesja czynna to przejecie przez sukcesora materiatéw archiwalnych spraw nie
zakoniczonych przez sukcesodawce i wlgczenie ich do zespolu archiwalnego sukcesora
w wyniku kontynuowania tych spraw.
Sukcesja bierna to przejecie przez sukcesora materiatow archiwalnych spraw zakonczonych
i nie zakofczonych oraz wilgczenie ich do zespolu archiwalnego sukcesora bez
kontynuowania tych spraw.
Jezeli ustalono, ze doszlo do sukeesji czynnej, materialy archiwalne przejgte w ten sposob
wlacza sie do zespolu archiwalnego sukcesora jako materiaty archiwalne wlasne.
Jezeli ustalono, ze doszto do sukcesji biernej, materiaty archiwalne przejgte w ten sposdb
wlacza sie do zespotu archiwalnego sukcesora, pod warunkiem utworzenia z nich odrgbne;
grupy rzeczowej (serii).
§14
W zasobie historycznym Archiwum UR za zbiory archiwalne uznaje si¢ materiaty archiwalne
zgromadzone przez dang jednostke organizacyjng lub osobeg fizyczna pod okreslonym katem
widzenia, nie stanowigce czeSci zespotéw archiwalnych, o ktérych mowa § 12 ust. 3
instrukeji.
Nazwe zbioru konstruuje sie w taki sposéb, by na poczatku bylto stowo ,,Zbi6ér” a po nim
nastepowato wyrazenie charakteryzujace rodzaj zbioru.
§15

Segregacja materiatdéw archiwalnych skutkuje wyborem metody porzadkowania.
Dokonujgc segregacji materiatéw archiwalnych na podstawowe grupy rzeczowe w ramach
zespotu (zbioru) archiwalnego nalezy uwzglednié:
1)  zachowany porzgdek kancelaryjny materiatow archiwalnych;
2)  obowigzujace przepisy kancelaryjne w czasie gdy tworzono 1 gromadzono materiaty

archiwalne;
3) informacje o obiegu dokumentacji wynikajacym z innych przepiséw wewngtrznych

tworcy zespotu (zbioru) archiwalnego.

Wyréznia sie dwie metody porzadkowania:



1)  odtwarzanie ukladu pierwotnego, polegajace na odtworzeniu (zachowaniu) ukiadu
kancelaryjnego;
2) nadanie ukladu schematyczno-rzeczowego, polegajagce na pogrupowaniu materiatow
archiwalnych wedlug opracowanego uktadu rzeczowego.

Metoda odtwarzania ukladu pierwotnego ma pierwszenstwo przed metods ukladu
schematyczno-rzeczowego.
Zasady, o ktérej mowa w ust. 4, nie stosuje si¢ do zbioréw archiwalnych.

§16
7 materiatéw archiwalnych formuje sie jednostki archiwalne, stanowiace odrebne fizycznie
grupy materiatéw archiwalnych lub pojedyncze materialy archiwalne ujgte wmateriaty
biurowe, takie jak teczka wiazana, czy pudlo.
Sposéb formowania jednostek archiwalnych zalezy od charakteru i rodzaju materialow
archiwalnych, przy czym musi on uwzgledniaé spdjnosé tych materiatéw oraz zachowany
uktad nadany przez twoérce zespotu (zbioru) archiwalnego.
Objetosé jednostki archiwalnej, na ktérg skiadaja si¢ luzne materiaty archiwalne, nie moze
przekraczaé okolo 200 kart, czyli od 3 do 5 cm grubosei grzbietu. Odstgpstwo od tej zasady
jest mozliwe, jezeli karty sg matego formatu.
W przypadku przekroczenia objetosei jednostki archiwalnej, o ktérej mowa w ust. 3, dzieli si¢
ja na tomy, przy czym kazdy kolejny tom staje si¢ odrgbng jednostkg archiwalng.
Kazda jednostke archiwalng w trakcie porzadkowania materiatéw archiwalnych, a przed
sporzgdzeniem inwentarza archiwalnego, oznacza si¢ roboczg sygnaturg.

§17
Opracowanie materialéw archiwalnych w jednostce archiwalnej polega na nadaniu im ukladu
wewnetrznego, sporzadzeniu opisu na zewnegtrznej okladce materialu biurowego, uzytego
przy formowaniu jednostki archiwalnej oraz na zabezpieczeniu materialéw archiwalnych
w ramach jednostki archiwalne;j.
Nadanie uktadu wewnetrznego dotyczy luZnych materialéw archiwalnych i polega na
wlozeniu ich, w przypadku gdy narastaty one:
1) w systemie kancelaryjnym dziennikowym, zgodnie z numeracjg wynikajaca z dziennika

korespondencyjnego, chyba ze zasadne jest zachowanie uktadu przed porzgdkowaniem;
2) w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym, zgodnie z kolejnosciag wpisu do spisu
spraw, a w obrebie jednej sprawy chronologicznie.
Na opis jednostki archiwalnej sktadaja si¢ nastepujgce elementy:
1) pelna nazwa jednostki organizacyjnej wraz z pelng nazwa struktury organizacyjnej,

ktéra dziatata w ramach tej jednostki organizacyjnej, a wytworzyla i zgromadzita
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materialy archiwalne, umieszczone w jednostce archiwalnej, a w przypadku braku
mozliwoéei ich ustalenia pelng nazwe zespotu (zbioru) archiwalnego —na $rodku u gory
ok*adki;

2) znaki kancelaryjne, jezeli byly stosowane — po lewej stronie pod nazwami, o ktorych
mowa w pkt 1;

3) tytut jednostki archiwalnej, ze szczegblnym uwzglednieniem okreslenia rodzaju
dokumentacji i spraw w niej zawartych — po §rodku oktadki;

4) daty skrajne — pod tytutem;

5) sygnatura archiwalna — w lewym dolnym rogu.

Zachowuje si¢ oryginalny opis jednostki archiwalnej, nadany przez tworce zespolu (zbioru)
archiwalnego, pod warunkiem uzupelnienia go o brakujace elementy opisu, przy czym
uzupelnien tych dokonuje si¢ w nawiasach kwadratowych.

Daty skrajne podaje sie poprzez okreslenie najwczesniejszego i mnajpdzniejszego roku,
z ktérego pochodzg materiaty archiwalne w jednostce archiwalnej, przy czym jezeli to nie jest
jeden rok kalendarzowy, a jednostka archiwalna zawiera materiaty pochodzace:

1) zwielu kolejnych lat daty skrajne podaje si¢ W nastepujgcy sposob: XXxx-yyyy;

2) z wielu lat, ale bez zachowania cigglosci, daty skrajne podaje si¢ w nastepujacy sposdb:
XXXX, YYYYs

3) z wielu lat zaréwno kolejnych, jak i bez zachowania cigglosci, daty skrajne podaje si¢
W nastepujacy sposéb: XXXX-Yyyy, ZZzz.

Zabezpieczenie materiatéw archiwalnych w ramach jednostki archiwalnej polega na:

1) usunieciu wszelkich czesci metalowych oraz koszulek foliowych;

2) umieszczeniu materiatéw archiwalnych jednej sprawy Iub dokumentéw (pism)
wielostronicowych w papierowych obwolutach;

3) ich spaginowaniu, czyli ponumerowaniu stron zapisanych i niezapisanych w obrgbie
jednostki archiwalnej. Numery stron nanosi si¢ W prawym gérnym rogu migkkim
oléwkiem, a nastepnie oznacza si¢ na zewnetrznej, spodniej stronie okfadki liczbg stron
zawartych w teczce, zgodnie z nastepujaca formutka: ,, Niniejsza teczka (ksigga, poszyr,
zeszyt) zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosé, data, podpis osoby
porzgdkujgcej i paginujgcej akta]”. Dla uproszczenia paginaéji dopuszcza sig
mozliwo$¢ umieszezania numerdw stron tylko na awersie kartki w sekwencji: 1, 3, 5, 7
itd. Druki znajdujace sie w srodku materiatéw archiwalnych nalezy paginowaé wraz z
tymi materialami w formie ciaglej. Nie paginuje si¢ kart (obwolut) wlozonych przez

porzadkujacego.
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7. Zachowuje si¢ oryginalng paginacje, jezeli jest ona prawidlowa. W innym przypadku

przekreéla si¢ starg paginacje i wpisuje si¢ nowe numery stron.

§18

Uformowane i opracowane jednostki archiwalne systematyzuje si¢ nadajgc im ukiad

uwzgledniajgcy przyjeta metode porzadkowania.

§19

Inwentaryzacja jednostek archiwalnych polega na sporzadzeniu inwentarza archiwalnego.

2. Pierwsza czg$¢ inwentarza poprzedzong strong tytulows, o ktérej mowa w §9 ust. 2 pkt 1,

stanowi krétka notatka informacyjna, zawierajgca podstawowe informacje o zespole (zbiorze)

archiwalnym i jego twércy opisane w syntetycznej formie w nastepujacy sposéb:

1)

2)

3)

4

5)

6)

dzieje tworcy zespotu (zbioru) archiwalnego: -

a) jezeli jest to instytucja podaje si¢ informacje dotyczace powstania, rozwoju

i likwidacji, siedziby, funkcji i dziedziny dziatalnosci,

b) jezeli jest to osoba fizyczna podaje sie jej date urodzenia i zgonu, funkcje, dziedziny

dziatalnosei i miejsca pobytu,

¢) jezeli jest to rodzina podaje sie jej skiad, daty i gtéwne miejsca pobytu, funkcje,

dziedziny dziatalnosci;
dzieje zespolu (zbioru) archiwalnego - informacje o sposobie jego nabycia/przejecia,
stanie, rozmiarze, kompletnosci w chwili jego przejmowania do Archiwum UR, nadane;
nazwie 1 sygnaturze;
zawarto§é zespolu (zbioru) archiwalnego - zwigzla charakterystyka materiatéw
archiwalnych ze wskazaniem na ich charakter ikompletno$é oraz podkresleniem
znaczenia tych materialéw archiwalnych, ktore zastuguja na szczegdlng uwage;
charakterystyka zespolu (zbioru) archiwalnego - podstawowe informacje o datach
skrajnych, rozmiarze, jezyku, rodzaju materiatdéw archiwalnych, fizycznym stanie
zachowania oraz informacje o wybrakowanej dokumentaciji;
zastosowana metoda porzadkowania - opis metody uporzadkowania zespotu (zbioru)
archiwalnego. Dopuszcza si¢ umieszczenie tych informacji acznie z charakterystyka
zawartoci materiatdéw archiwalnych. Wystarczajace jest podanie tylko ustalen
wynikowych bez obszerniejszego opisu przyjetych zasad. W przypadku przyjecia
nietypowych rozwigzan nalezy je uzasadnic; '
zakonczenie notatki — informacje o powigzanych materialach archiwalnych
znajdujgeych sie w innych zespotach (zbiorach) archiwalnych w Archiwum UR lub

o czgséciach zespotu (zbioru) przechowywanych w innych instytucjach.
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Drugg cze$é inwentarza stanowi spis jednostek archiwalnych, w kolejno$ci wynikajacej z ich
systematyzacji, zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w §9 ust. 3 pkt 3.
Po sporzadzeniu inwentarza archiwalnego kazda jednostka archiwalna oznaczana jest
sygnaturg archiwalng w sposéb trwaly.
Sygnatura archiwalna jest stalym rozpoznawczym znakiem jednostki archiwalnej
okrelajagcym jej miejsce w zespole (zbiorze) archiwalnym, umozliwiajacym jej
zidentyfikowanie, na ktore sktada sie: numer archiwum, numer zespohu (zbioru) archiwalnego
oraz numer pozycji spisu. Numery oddziela sig znakiem ,,/””.

§20
W trakcie porzadkowania weryfikuje sie warto§é archiwalng materialéw archiwalnych.
Rezultatem weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, moze by¢ ustalenie, ze materiaty archiwalne
wiaczone do zasobu historycznego Archiwum UR nie sg materialami archiwalnymi
w rozumieniu przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Czynno$é weryfikacji wartodci archiwalnej materialéw archiwalnych podlega kontroli
kierownika Archiwum UR. W przypadku watpliwosci co do prawidtowosei weryfikacji UR
wnioskuje o ekspertyze archiwalng Wlas'ciwego miejscowo archiwum paistwowego.
Wydzielone w trakcie porzgdkowania kolejne identyczne co do tredci egzemplarze i kopie
oraz nie wypelnione formularze i kwestionariusze, czyste karty papieru, zbgdne obwoluty
i oktadki przeznacza si¢ do zniszczenia.
W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2 i 4, wszezyna sig procedure brakowania
dokumentacji niearchiwalne;.
Spis dokumentacji, o ktdrej mowa w ust. 5, umieszcza si¢ jako trzecig czg$¢ inwentarza
archiwalnego.

§21
Inwentarz archiwalny podlega zatwierdzeniu przez kierownika Archiwum.
Przed zatwierdzeniem kierownik Archiwum sprawdza prawidlowos¢ opracowania zespolu
(zbioru) archiwalnego oraz sporzadzenia inwentarza archiwalnego. W razie stwierdzenia
nieprawidlowo$ci zwraca inwentarz do poprawy.
W przypadku watpliwosci lub probleméw metodycznych w  zakresie prawidlowosci
porzadkowania materiatéw archiwalnych UR wnioskuje o opini¢ komisji metodyczne]
wlasciwego miejscowo archiwum pafistwowego.

§22

Po zatwierdzeniu inwentarza archiwalnego jednostki archiwalne umieszcza si¢ w pudiach

w kolejnoéei sygnatur archiwalnych, chyba ze format jednostki archiwalnej to uniemozliwia. Na

kazdym pudle wypisuje sie nazwe zespolu (zbioru) archiwalnego oraz sygnatury archiwalne.
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§23
W przypadku doplywu materiatéw archiwalnych do zespotu (zbioru) archiwalnego, dla ktérego
sporzadzono inwentarz archiwalny, opracowuje sig dla tych materialéw, w sposob analogiczny,
suplement do inwentarza archiwalnego, przy czym zachowuje si¢ cigglos¢ numeracji pozycji spisu

jednostek archiwalnych w inwentarzu.

ZALACZNIKI:

1.  Bibliografia.

2. Przykladowo wypelniony formularz ksiegi nabytkéw.

3. Przyktadowo wypetniony formularz ksiggi ubytkow.

4, Przyktadowo wyioelniony formularz ksiegi przesunieg.

5.  Przykladowo wypelniony formularz karty zespoldw (zbiordw).

6. Przyktadowo wypelniony formularz spisu zespolow (zbiordw).

7.  Przykladowo wypemiony formularz inwentarza archiwalnego (dohnnentacja aktowa).
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* Zatgezniknr 1 do Instrukeji ewidencjonowania i opracowywania zasobu historycznego
w Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Koltataja w Krakowie

BIBLIOGRAFIA:

1.

Zbiér przepiséw archiwalnych wydanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Pavistwowych w latach 1952-2000, red. Maria Tarakanowska, Ewa Rosowska,
Warszawa 2001.

Halina Robétka, Bogdan Ryszewski, Andrzej Tomeozak, drchiwistyka, Warszawa
1988 (tam dalsza szczegbtowa bibliografia).

Metodyka pracy archiwalnej, red. Stanistaw Nawrocki, Stanistaw Sierpowski, Poznan
1998 (tam dalsza szczegdtowa bibliografia).

Biezgce przepisy metodyczne wydawane przez Naczelnego Dyrektora publikowane

w serwisie internetowym: www.archiwa.gov.pl
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Przykladowo wypelniony formularz ksiegi nabytkéw

Zatgcznik nr 2 do Instrukeji ewidencjonowania i opracowywania zasobu historycznego

w Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Koltataja w Krakowie

Nr. . : 1 v
Ksiggi . -} fegmu‘;;" : Nazywa zespolu (zbioru) Daty kraficowe
Nabytkow |+ 75RO '

Rozmiar i rodzaj nabytka

- - Forma 'ivda'tai przejgeia

' 'Nunier i data korespondencji

jea | b, |
i rodzaj - e - Stan materiatow | Przekazujacy
Srodki ewidencyjne F : - Uwagi
1 1 Studium Rolnicze Uniwersytetu Jagielloriskiego 1890-1923
253 2,58 doplyw 2011-11-18
aktowe materialy s
archiwalne dobry Archiwum UR

spis zdawezo-odbiorezy

Razem:

2,58 mb.
253 j.a.
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Zalaczaik nr 3 do Instrukgji ewidencjonowania i opracowywania zasobu historyczhego
w Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kottataja w Krakowie

Przykladowo wypelniony formularz ksiegi ubytkow

N 50 . ) -

o Dt pprecliamnt e § i harasponitea

1 1 Studium Rolnicze Uniwersytetu Jagiellotiskiego 1923
1 0,01 2011-12-04 UR Arch. 567/10, 2011-12-04
aktowe materialy

archiwalne Uniwersytet Jagielloriski

spis zdawczo-odbiorczy prace studentow Wydziatu Filozoficznego UJ, ktcli}r}(; przez pomytke znalazly sig w zasobie Archiwum

2 1 Studium Rolnicze Uniwersytetu Jagiellotiskiego 1899
1 0,00 2011-12-14
aktowe materialy
archiwalne

korekta ewidencji

Razem: 0,01 mb.
2 j.a.
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Zatgeznik nr 4 do Instrukcji ewidencjonowania i opracowywania zasobu historycznego
w Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollgtaja w Krakowie

Przykladowo wypelniony formularz ksiegi przesunigé

.~ Numer i nazwa zespolu (zbioru), z ktérego dokonano przesunigeia migdzyzespolowego
-~ Numer i nazwa zespolu (zbioru), do ktérego dokonano przesunieeia miedzyzespolowego
Difa_bi'_iéﬁuhigéiﬁ N IR . T “Uwagi
1 Studinm Rolnicze Uniwersytetu Jagielloriskiego
1
2 Wydzial Roliczy Uniwersytetu Jagiellotiskiego
1923 7 0,09
2011-12-20 Wydzielenie w ramach opracowania zespolu

aktowe materialy archiwaine
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Przykladowo wypeiniony formularz karty zespoléw (zbioréw)

Zalacznik nr 5 do Instrukgji ewidencjonowania i opracowywania zasobu historycznego
w Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Koltataja w Krakowie

3. Kod zespohu (zbioru)

4, Stempel Archiwum

1. Symbol karty | 2. Nazwa zespolu (zbioru)
!‘ Studium Rolnicze Uniwersytetu Jagielloriskiego 1000/1/0
5a. Daty kraficowe 5b. Daty kraficowe dok. niearchiwalnej
1890-1923
6. Rozmiar zespotu 6a. Liczba j.a. 6b. Liczba mb. 6c. Opracowane j.a. 6d. Opracowane mb. 6e. Nieopracowane j.a, 6f, Nicopracowane mb, | 6g, Bez ewidencji j.a. 6h. Bez ewidencji mb. 61 Niearch, j.a. 6}, Ntearch, mb.
{zbioru)
244 2,48 244 2,48 0 0 0 0 0 0

7. Daty i numery ksiegi nabytkéw, ubytkdw i przesunieé migdzyzespolowych

nab. 1/2011; ubyt. 1,2/2011; przes. 1/2011

8. Stan zachowania

8a. Zewnetrmmy - @kta luzne, ksiegi
8b. Fizyczny ~ dObry

10. Bibliografia:
Maria Nowak, Z dziejow Studium Rolniczego Uniwersytetu Jagiellotiskiego,

Krakow 2010

9. Pomoce archiwalne
inwentarz ksigzkowy
indeks osobowy
indeks geograficziny

11. Informacje dodatkowe

12. Data

2011-12-30

13. Imieg i nazwisko osoby sporzadzajacej karte

Maria Nowak

19



14. Dzieje aktotwoércy:

W 1890 r. przy Wydziale Filozoficznym Uniwersytetu Jagielloriskiego powstato 3-letnie Studium Rolnicze. Studium dziatalo do roku 1923, kiedy zostalo
preeksztaicone w Wydziat Rolniczy Uniwersytetu Jagielloriskiego.

15. Zawarto$é¢:
Dokumentacja organizacyjna, administracyjna oraz dotyczqcq toku studiow, w tym akta osobowe studentow.

17. Jezyk:  pol., niem.

16. Dostepnos¢: tak
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Zalgeznik nr 6 do Instrukeji ewidencjonowania i opracowywania zasobu historycznego
w Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Koffataja w Krakowie

Przykladowo wypelniony formularz spisu zespolow (zbioréw)

; L i e x| S (mb. - Y (mb.)
1 Stucgzum 'Ro_lmcze Uniwersytetu 1890-1923 244 2,48 } ; A
Jagielloriskiego
Wydzial Rolniczego
2 Uniwersytetu Jagielloviskiego 1923-1953 423 3,87 B B B
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Zatgeznik nr 7 do Instrukeji ewidencjonowania i opracowywania zasobu historycznego
w Archiwum Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kolataja w Krakowie

Przykladowo wypelniony formularz inwentarza archiwalnego (dokumentacja aktowa)

TytuhTresé: Sprawozdanie z dzialalnosci za rok 1890
Sygnatura: 1 [ Daty: 1897
Opis j.a.: akta luzne; stan dobry; maszynopis; pol.;
Sygnatury dawne: 56/3 I Znak teczki: 34b
Uwagi:
Tytul\Tresé: Sprawozdanie z dziatalnosci za rok 1891
Sygnatura: 2 | Daty: 1892
Opis j.a.: akta luine; stan dobry; maszynopis; pol.;
Sygnatury dawne: 56/4 | Znak teczki: 34b
Uwagi:

Ogdlna liczba pozycji: 2

Inwentarz zatwierdzony w dniu

(miejscowosé, data)

(podpis kierownika Archiwum UR)

Nr zespolu: 1

(podpis sporzadzajacego inwentarz)
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