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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Glogowie, zwana dalej JInstrukcja archiwalng”, okresla
organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zakltadowego oraz postepowania
z wszelka dokumentacja spraw zakoriczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2.

Uzyte w Instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

akta sprawy - dokumentacjg, w szczegdlnosci tekstows, fotograficzng, rysunkows,
dzwiekowa, filmowa, multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajacg przebieg jej zalatwiania
i rozstrzygania,

komérka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie czgsC podmiotu,
w szczegblnosci dziat, biuro, lub samodzielne stanowisko pracy,

archiwista - pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania Archiwum
Paristwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie,

Archiwum zakladowe - Archiwum Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Glogowie, powolane do przejmowania, gromadzenia, ewidencjonowania,
udostepniania dokumentacji spraw zakonczonych oraz brakowania dokumentacji
niearchiwalnej,

pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odregbna calo$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci,

teczka aktowa - materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji.

§3.

Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii
A) idokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) wszystkich komérek
organizacyjnych.

Dokumentacja przekazywana i przechowywana w Archiwum zaktadowym musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi
inaczej.

Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany Kategorii
archiwalnej dokumentacji.

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie |

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZAC]I | ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

[

8]



Rozdzial 2
Organizacja i zadania Archiwum zakladowego

§ 4

1. W PWSZ w Glogowie dziata jedno Archiwum zaktadowe i jest odrebng komorka
organizacyjna podlegta Kanclerzowi.

2. Szczegbétowe usytuowanie Archiwum zaktadowego w strukturze organizacyjnej
Uczelni okre§la regulamin organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Glogowie.

§ 5.

Do zadan Archiwum zaktadowego nalezy:

1)
2)

3)
4

5)
6)

7)
8)

9)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,
przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczeéniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy przez komorke organizacyjna,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, tj. poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy okreslonej problematyki,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji Archiwum zaktadowego,

10)doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania

z dokumentacja.

Rozdzial 3
Obsada Archiwum zakladowego

§ 6.

Archiwista jest odpowiedzialny za realizacje zadan Archiwum zaktadowego,
o ktérych mowa w § 5.

Liczba pracownikéw Archiwum zakltadowego musi umozliwiaC sprawng
realizacje zadan archiwum.

§7.

Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj, co najmniej
wyksztatcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny
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I stopnia) lub wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalng i pogtgbiac swa

wiedze zgodnie z potrzebami Archiwum zaktadowego.

2. Archiwista powinien wykaza¢ sie znajomoscig systeméw kancelaryjnych, wedtug
ktérych byta i jest prowadzona dokumentacja w Uczelni.

Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegblnosci fartucha
i rekawiczek).

§ 8.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie zasobu archiwalnego jego
nastepcy, odbywa sie protokolarnie.

Rozdziat 4.
Lokal i wyposazenie Archiwum zakltadowego

§9.

1. Lokal archiwum sktada sie:

1) pomieszczenia biurowego stuzacego do pracy biurowej pracownika archiwum

i dla os6b korzystajacych z archiwum,

2) magazynu stuzacego do  przechowywania materiatéw  archiwalnych

i dokumentacji niearchiwalnej.

W lokalu archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji zapewnia sig

warunki do realizacji zadan archiwum zakladowego oraz zabezpieczenia
przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utratg; w szczego6lnosci lokal ten powinien:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymato$cig stropow,
by¢ suchy, zapewnia¢ whasciwg temperature w ciggu roku,
posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elektryczng,

by¢ zabezpieczony przed wiamaniem co najmniej przez drzwi z minimum
dwoma zamkami, plombowane po zakoficzeniu pracy w danym dniu,

by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia
i dymu oraz wyposazenie w ga$nice odpowiednie do potencjalnego Zrédta
pozaru,

by¢ zabezpieczony przed bezpos$rednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV,

zapewnia¢ mozliwo§¢é statego dostepu do catosci przechowywanej
dokumentacji, bez potrzeby przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia
do innej,

posiadaé oéwietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$¢, bez potrzeby
korzystania z przeno$nego Zrodta $wiatta.
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§ 10.
1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaly metalowe, stacjonarne, zabezpieczone przed korozja,
usytuowane prostopadle do okien, z przejsciem miedzy nimi szerokoSci
minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci pétek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi,

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych poétek,
3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,
4) podreczny sprzet gasniczy.

2. Numerowanie regaléw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu
unikatowej liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegblnym
p6tkom w obrebie regatu.

3. W magazynach Archiwum zaktadowego:

1) nie moga sie znajdowac¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji,

2) nie wolno stosowa¢ farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen,

3) nie moga sie znajdowac¢ rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze spos6b ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji,

4) jako zrédet $wiatta sztucznego nalezy uzywac Swietlowek o obniZonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natgzenie Swiatla nie moze
przekracza¢ 200 luksow,

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, tatwej do utrzymania
w czystosci (w szczegélnodci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna),

6) nalezy utrzymywa¢ odpowiednie warunki wilgotno$ci (30%-50%) i temperatury
(140-189),

7) nalezy rejestrowaé, przynajmniej w dni robocze, warunki wilgotnosci
i temperatury, a wyniki kontrolowa¢ i analizowa¢ przynajmniej raz na dwa
tygodnie;

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg
grzybéw ple$niowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady
i gryzonie.

§11.

Wstep do pomieszczenia magazynowego Archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko
w obecnosci archiwisty.
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Rozdzial 5.

Przekazywanie dokumentacji spraw zakoniczonych do Archiwum zakladowego

§12.

Przekazywanie dokumentacji do Archiwum zaktadowego nastepuje w trybie i na
warunkach okreslonych w rozdziale 8 i 9 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej
zatacznik nr 1 do zarzadzenia Rektora nr 39/2017 z dnia 11 pazdziernika 2017 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie
organizacji izakresu dziatania Archiwum zakladowego oraz Jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do Archiwum zaktadowego
wedtug ustalonego z archiwistg terminarza.

Przekazywanie dokumentacji do Archiwum zaktadowego oraz akt osobowych
studenta odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego stanowigcego
zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukgji.

Przekazywanie do Archiwum zaktadowego akt osobowych pracownikéw odbywa
sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego stanowigcego zalacznik nr 2 do
niniejszej Instrukcji.

Dokumentacje, przed jej przekazaniem, przeglada i porzadkuje komérka
organizacyjna prowadzgca sprawe.

§13.

Uporzadkowanie dokumentacji, w odniesieniu do materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej o 50-letnim okresie przechowywania, polega na:

1) ulozeniu dokumentacji w obrebie teczek w kolejnosci wynikajacej ze
spisu spraw (tzn. pierwsza sprawa znajduje si¢ na poczatku teczki),
a w obrebie spraw chronologicznie (pismo rozpoczynajace sprawg na
poczatku), zwracajac uwage na wiasciwe dotaczenie zatgcznikéw do
pism przewodnich, sprawozdan i protokotéw,

2)  wylaczeniu zbednych, identycznych kopii tych samych przesytek i pism,
3) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

4) usunieciu z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (np.
spinaczy, zszywek, waséw, koszulek),

5) umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty)
o gruboéci nieprzekraczajacej 3 cm (przy czym, jezeli grubos¢ teczki
przekracza 3 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn technicznych),

6) ponumerowaniu kazdej zapisanej strony migkkim otéwkiem -
w prawym gérnym roguy, a na odwrocie strony - w lewym gérnym rogu,

7) liczbe stron w danej teczce podaje sie na osobnej, ostatniej karcie
dotgczanej do teczki aktowej w formie zapisu: ,Teczka zawiera ..... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowosc, data, podpis osoby porzqdkujqgcej
i paginujqcej aktal”,
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8) zszycie akt taSmg bawetniang,
9) opisaniu teczek zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej,

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

Uporzadkowanie dokumentacji, niearchiwalnej polega na:

1) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

2) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, (przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza
5cm nalezy teczke podzielié na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe
z przyczyn technicznych),

3) trwatym zigczeniu akt,

4)  opisaniu teczek zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej,

5) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
§ 14.

1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakoriczonych powinna byc¢
opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastgpujacych element6w:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

pelnej nazwy Uczelni oraz peilnej nazwy komorki organizacyjnej na Srodku
u gory;

czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku wydzielenia okre$lonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory
stal sie podstawg wydzielenia grupy spraw - po lewej stronie, pod nazwa
komorki organizacyjnej;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - réwniez okresu
przechowywania dokumentacji - po prawej stronie, pod nazwg komorki
organizacyjnej;

tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce - na Srodku;

roku zatozenia teczki aktowej, uzupekmionego, po zakonczeniu wszystkich
spraw zatozonych w danej teczce, rokiem najpéZniejszego pisma w teczce -pod
tytutem;

numeru tomu (zapisanego cyfrg rzymska), jezeli akta spraw przyporzadkowane
do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg
kilka teczek - pod rocznymi datami skrajnymi.

3. Wzor opisu teczki stanowi zalacznik nr 3.

§ 15.

1. Akta osobowe pracownikéw przezywane sa do Archiwum zaktadowego w stanie
uporzadkowanym, tj.:
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a) wytaczenie oryginalnych dokumentow lub ich uwierzytelnionych odpiséw
i przekazanie ich pracownikowi lub jego krewnym, a jeéli nie jest to mozliwe -
pozostawienie tych dokumentéw w aktach,

b) usuniecie wszystkich cze$ci metalowych i plastikowych (spinaczy, zszywek,
koszulek itp.),

c) utozenie dokumentéw dotyczacych danej osoby w uktadzie rzeczowo-
chronologicznym (uktad rzeczowy - wzorowany na podziale na cze$ci A, BiC;
uktad chronologiczny - dokumenty w ramach ukfadu rzeczowego utozone
w kolejnoéci ich powstania lub wptywu), przy uwzglednieniu nastepujace;j
kolejnosci:

- podanie o przyjecie do pracy,

- kwestionariusz osobowy,

- éwiadectwa z poprzednich miejsc pracy,

- umowa o prace,

- dokumentacja dotyczaca przebiegu pracy zawodowej, podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, angaze, wnioski o odznaczenia, urlopy bezptatne,
itp.

- dokumentacja wypowiedzenia umowy o prace,

- $wiadectwo pracy i opinie,

e) ponumerowanie kazdej zapisanej strony migkkim otéwkiem - w prawym gornym
rogu, a na odwrocie strony - w lewym gérnym rogu,

f) liczbe stron w danej teczce podaje sig na osobnej, ostatniej karcie dotgczanej do
akt w formie zapisu: ,Teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych.
[miejscowos¢, data, podpis osoby porzqdkujqcej i paginujqgcej akta”,

g) zszycie akt ta§ma bawelniang, po uprzednim wzmocnieniu ich grzbietu tekturks,

h) wtozenie akt do kopert lub teczek.

2. Kazda teczka akt osobowych (koperta) musi by¢ opisana w sposdb nastepujacy:

a) pelnej nazwy Uczelni oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej na srodku
u gory;

b) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt,

c) kategorii archiwalnej - w prawym gérnym rogu,

d) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt - na
$rodku,

e) nazwiska i imienia pracownika, imienia ojca - na $rodku, ponizej tytutu,

f) dat skrajnych zatrudnienia (dzienna, miesieczna i roczna przyjecia i zwolnienia
z pracy) - ponizej nazwiska i imienia,

g) daty najstarszego i najnowszego dokumentu w teczce,

h) sygnatury archiwalnej - w lewym dolnym rogu (sygnaturg nadaje Archiwum
zaktadowe).

3. Teczki z aktami osobowymi (koperty) nalezy utozy¢ alfabetycznie.

. Wzdr opisu teczki stanowi zalgcznik nr 4.

5. Spis zdawczo-odbiorczy dla akt osobowych sporzadza sie alfabetycznie w trzech

egzemplarzach (zalacznik nr 2).

Paistwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie |
INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZAC]I | ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO



§ 16.

1. Wiasciwe uporzadkowanie teczek osobowych studentéw polega na:

3
4.

1.

a) wytaczeniu oryginalnych dokumentéw lub uwierzytelniajgcych odpiséw
i przekazanie ich absolwentowi lub studentowi skreslonemu,

b) utozenie dokumentéw w obrebie teczki z aktami osobowymi w porzadku
chronologicznym,

) usuniecie wszystkich czesci metalowych i plastikowych (spinaczy, zszywek,
koszulek itp.),

i) zszycie akt taSmg bawelniang, po uprzednim wzmocnieniu ich grzbietu tekturka,

j) ponumerowanie kazdej zapisanej strony migkkim ot6wkiem - w prawym gornym
rogu, a na odwrocie strony - w lewym gérnym rogu,

k) wiozenie akt do kopert lub teczek.
Kazda teczka akt osobowych (koperta) musi by¢ opisana w sposob nastgpujgcy:
a) petnej nazwy Uczelni i instytutu (odcisk pieczeci podtuznej) na srodku u gory;

b) czeéci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt,

c) kategorii archiwalnej - w prawym gérnym rogu,

d) tytutu teczki zlozonego z peinego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt - na
$rodku,

e) nazwiska i imienia studenta, imienia ojca - na $rodku, ponizej tytutu,

f) nazwa instytutu, datami przyjecia i opuszczenia Uczelni (dzienna, miesigczna
i roczna przyjecia i opuszczenia Uczelni) - ponizej nazwiska i imienia,

g) liczby zapisanych stron - ponizej daty zatrudnienia,

h) liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na osobnej, ostatniej karcie dotaczanej do
akt w formie zapisu: ,Teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych.
[miejscowos¢, data, podpis osoby porzqdkujqcej i paginujqcej akta”,

i) sygnatury archiwalnej - w lewym dolnym rogu (sygnature nadaje Archiwum
zaktadowe).

Teczki z aktami osobowymi (koperty) nalezy utozy¢ alfabetycznie.
Wzér opisu teczki osobowej studenta stanowi zatgcznik nr 5.

Do spisu zdawczo-odbiorczego dla akt osobowych studenta dotacza sig¢ skorowidz
alfabetyczny sporzadzony w trzech egzemplarzach.

§17.
Archiwista moze odmoéwic przejecia dokumentacji, jezeli:

a) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w Instrukeji
kancelaryjnej,

b) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub btedy,

c) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
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2.

0 powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika
komérki organizacyjnej PWSZ, ktéra dokumentacjeg przygotowata.

Rozdzial 6.

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie

1.

Po

jej ewidencji
§18.

Dokumentacje uktada sie w Archiwum zakladowym w sposéb zapewniajacy jej
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsc w pomieszczeniach Archiwum zaktadowego, przy czym
odrebnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
2) akta osobowe i listy ptac;
3) dokumentacjg techniczna.

Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sig
dodatkowo w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej, bezkwasowej.

Jezeli wielko$¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacje kazdej komorki
organizacyjnej przeznacza si¢ oddzielne miejsce.

§ 19.

sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych

(zatacznik nr 6), zawierajagcym co najmniej nastepujace elementy:
a) liczbe porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez Archiwum zaktadowe,
¢) petng nazwe komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) liczbe pozycji w spisie,

e) liczbe teczek lub toméw teczek w spisie;

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy numer wynikajacy z wykazu spisow;

3)

4)

5)

6)

przekazuje komérce organizacyjnej podpisany przez siebie jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

nanosi na kazda teczke aktowg, w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng, tj.
numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki
w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli sie¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature
archiwalna na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wiozono do pudta, to na pudto nanosi
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji
w Archiwum zaktadowym;

odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw,
o ktérych mowa w § 20.
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§ 20.

Archiwista prowadzi trzy zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1

2)

3)

zbiér pierwszy - na egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajgcym z kolejno$ci wpisu do wykazu spisow zdawczoodbiorczych;

zbiér drugi - na egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukfadzie, wedtug
komérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje,

zbi6r trzeci na egzemplarze spiséw materiatéw archiwalnych.
§ 21.

1. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum sa:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

spisy zdawczo-odbiorcze (zalacznik nr 1 i zalgcznik nr 2),
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 6),

karty udostepniania akt na miejscu w archiwum lub wypozyczenia poza jego
obreb (zatacznik nr 7),

karta zastepcza akt (zatacznik nr 8),

protokoty o braku lub uszkodzeniu udostgpnionej dokumentacji (zatacznik
nr9),

protokoty wycofania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego (zatacznik
nr 10)

protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 11),
spisy dokumentacji podlegajacej brakowaniu (zatacznik nr 12),

wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(zalacznik nr 13).

2. Srodki ewidencyjne wymienione w poz.1-2 oraz 5-9 nalezg do materiatéw
archiwalnych (kat. A).

§ 22.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum
zakladowym, wlamania do pomieszczenn magazynowych, ich zalania lub zniszczenia
winny spos6b, kanclerz powiadamia wiasciwe organy panstwowe, w tym takze
wiasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 7.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w Archiwum zakladowym oraz

porzadkowanie dokumentacji w Archiwum zakladowym
§ 23.

Skontrum dokumentacji polega na:

1

2)

poréwnaniu zapiséow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w Archiwum zaktadowym,

stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
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§ 24.

1.  Skontrum przeprowadza, na polecenie Rektora lub na wniosek dyrektora
wiaéciwego archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajgca sie z co
najmniej dwdch cztonkow.

2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Rektor.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzgdza protokoét, ktory
powinien zawiera¢ co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie,

2) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum zaktadowym,

3) podpisy cztonkéw komisji.

Rozdziat 8.
Udostepnianie dokumentacji w przechowywanej w Archiwum zakltadowym

§ 25.

1. Archiwum zaktadowe udostepnia dokumentacje kategorii A i B dla celow
stuzbowych i naukowo-badawczych.

2. Dokumentacje udostepnia sie na miejscu w Archiwum zakladowym przez jej
wypozyczenie lub w postaci kopii.

3. Udostepnianie dokumentacji pracownikom PWSZ odbywa si¢ za zgoda komorki
organizacyjnej, z ktérej dokumentacja pochodzi, na podstawie karty udostepniania.

4. Do udostepnienia dokumentacji osobom niebedacym pracownikami PWSZ
wymagane jest zezwolenie Rektora.

§ 26.

1. W uzasadnionych przypadkach i wylacznie za zgoda Rektora PWSZ dokumentacja
moze by¢ wypozyczona poza Uczelnie.

2. Akta wypozyczane poza Uczelnie nalezy spaginowac i sporzadzi¢ opis wypozyczonej
jednostki archiwalnej (np. zatgczniki w postaci planéw, plansz, dokumenty luzne,
stan zachowania materiatéw, braki itp.).

§ 27.

Nie wolno wypozycza¢ poza lokal Archiwum zaktadowego dokumentacji o znacznym
stopniu uszkodzenia oraz srodkéw ewidencyjnych Archiwum zaktadowego.

§ 28.

1. Poszukiwanie materiatéw w Archiwum zakladowym przeprowadzajg wytgcznie
pracownicy tego archiwum.

2. W miejsce wyjetej z pétek dokumentacji wktada sie karte zastepcza (zaktadke -
zalacznik nr 8).
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§ 29.

. Korzystajacy z dokumentacji ponosi peina odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
mu dokumentacji.

Niedopuszczalne jest:
1) wytgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism,

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym bez
wiedzy archiwisty,

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

Pracownik archiwum potwierdza na karcie wypozyczenia (w obecnoéci osoby
zwracajacej akta) odbiér udostepnionych materiatow.

§ 30.

. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem
oraz po jej zwrocie.

. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji, archiwista sporzadza
protokét (zatacznik nr 9), w ktérym zamieszcza co najmniej nastepujgce
informacje:

1) date sporzadzenia,
2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

. Protokét podpisujg archiwista, wypozyczajacy materiaty oraz jego bezposredni
zwierzchnik.

. Protokét sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden wktada sie w miejsce brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji,
2) drugi przechowuje sie w Archiwum zaktadowym, w odrebnej teczce.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono lub zagubiono materiaty,
pocigga winnego do odpowiedzialnosci.

Rozdzial 9.
Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum zakladowego

§ 31.

W przypadku wznowienia sprawy przez komdrke organizacyjng, ktérej dokumentacja
zostala wczeéniej przekazana do Archiwum zakladowego, archiwista, na wniosek
kierownika komoérki organizacyjnej, wycofuje ja z Archiwum zaktadowego i przekazuje
do tej komérki.

§ 32.
1. Wycofanie dokumentacji z Archiwum zaktadowego polega na:

1) sporzadzeniu protokotu (zalacznik nr 10) z wycofania dokumentacji
z ewidencji Archiwum zaktadowego, zawierajgcego:
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a) date wycofania,

b) numer protokotu,

c¢) nazwe komérki organizacyjnej, do ktérych dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowe;;

2) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do
pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana
dokumentacja.

. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z Archiwum zaktadowego do

komérki organizacyjnej, protokét podpisuja odpowiednio, archiwista i kierownik

komorki organizacyjnej albo osoba upowazniona w jego imieniu.

Rozdziat 10.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 33.

Rektor w drodze zarzadzenia powotuje na poczatku kazdego roku kalendarzowego
komisje do spraw brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

. W sklad komisji wchodza: Kanclerz, archiwista oraz kierownicy komoérek
organizacyjnych, ktérych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania.

§ 34.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji (zatacznik nr 11).

Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komérek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje Kanclerz.

W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komérek organizacyjnych
mogg wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym
wydtuzenie podlega zatwierdzeniu przez Kanclerza.

§ 35.

Po zaopiniowaniu spisu komisja, o ktérej mowa w § 33 sporzadza protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 12).

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie na wniosek Kanclerza, za
uprzednig zgoda dyrektora Archiwum Panstwowego we Wroctawiu, ktory
stwierdza, ze wér6éd dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie wystepujg
materiaty archiwalne.

. Do wniosku Kanclerza skierowanego do dyrektora archiwum panstwowego dotgcza
sie zatwierdzony spis dokumentacji niearchiwalnej, o ktérym mowa w § 34.

. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie stanowi zalacznik nr 13.
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§ 36.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wiasciwe
archiwum pafistwowe uzna cato$¢ lub cze$¢ tej dokumentacji za materiaty
archiwalne, archiwista jest zobowigzany:

a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 lit. b, rejestruje sie w wykazie
spiséw zdawczo-odbiorczych.

§ 37.

1. Po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej z Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu komisja, o ktérej mowa w § 33 (minimum trzech
cztonkéw, w tym archiwista), dokonuje jej zniszczenia i sporzadza z tych czynnosci
protokét (zatacznik nr 14).

2. Powybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

3. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdziat 11.
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 38.

1. Materialy archiwalne, wytworzone w PWSZ w Glogowie w rezultacie jej
dziatalno$ci, sg przechowywane przez Archiwum zaktadowe.

2. Materiaty, o ktérych mowa w ust. 1, s przekazywane do Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu w przypadku likwidacji PWSZ w Glogowie.

§ 39.

W przypadku likwidacji PWSZ w Glogowie, szczegbétowe zasady postgpowania
z dokumentacjg okreslajg wiasciwe przepisy prawne.

Rozdziat 12.
Sprawozdawczos¢ Archiwum zakladowego

§ 40.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci Archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po
roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Rektorowi oraz dyrektorowi wlasciwego
archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujace informacje:
1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;
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3) ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszczeg6lnych komérek organizacyjnych,
w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacjg niearchiwalna;

4) ilo§¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg 0sob
korzystajacych;
5) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.
4. Tloéé, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3-5, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet,

paczek) oraz, z wylgczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 4, liczbe
metréw biezacych.
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Zataczniki
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(petna nazwa Uczelni lub pieczatka nagtowkowa)
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Zatgeznik nr 1
do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum
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Zatgeznik nr3

do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum

PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA

W GLOGOWIE
Sekretariat Kanclerza

KN-252

UBEZPIECZENIA MAJATKOWE

B10

[Ubezpieczenia sprzetu elektronicznego, budynkéw i budowli, OC od prowadzonej

dziatalnosci]

(tytut teczki ztodony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt;

w nawiasie kwadratowym — informacja o rodzaju dokumentacji wystgpujace| w teczce)

2012

rok zatozenia teczki aktowej

2012 2016

rok na]wczeimejszego rnk na}pézmejs-zega plsma w teczce
pisma w teczce - po zakoficzeniu wszystkich spraw

Tom I

(nr tomu jezeli akta sprawy
obejmuja kilka toméw)

Sygnatura ......... "
- wypelnia Archiwum zakladowc

s7za Szkota Zawodowa w C%{;;{ OW ia ’

Panstwowa Wy

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZAC]I | Z4 %z*’ RESU DZIALANI/ CHIWUM ZAKLEA

ADOWEGO
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Zatgcznik nr 4
do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum

PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA
W GELOGOWIE

Dzial osobowy

0S.120 BE50

AKTA OSOBOWE

---------------------------------------------------------------------------------------------------

(imie ojca)

dd-mm-rrrr - dd-mm-rrrr

daty zatrudnienia (dzienna, miesigczna i roczna przyjecia i zwolnienia z pracy)

.............................................................

daty skrajne dokumentow

R)/£53 1T 111 i .

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w (Hogowie |
INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZAC]! 1 ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
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Zatgcznik nr5
do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum

PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA
W GLOGOWIE

Dziekanat

Dz.420 BES50

AKTA OSOBOWE

STUDENTOW DYPLOMOWANYCH, rok........... , -.STACJONARNE

(Nazwisko i imie)

[INSTYTUT oovvvcneeersnnrrsens , KIERUNEK.....oooovoerrerrssssneee , SPECJALNOSC..oovoeoerecererssssssensees ]

Data przyjecia:

Data opuszczenia:

Daty skrajne dokumentéw

SYBNAUTA wccivssmmassansmmmisaans”
*wypetnia Archiwum zaktadowe 27

Panstwowa Wyizsza Szkota Zawodowa w Glogowie |
INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZAC]1 | ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
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Zatgcznik nr 6
do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

.. 5 Liczba

Nr Data Nazwa komorki - :

. = i pozycji. s Uwagi
spisu |przyjecia akt przekazujgacej akta e e

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZAC] 1 ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO J/)
|
e

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Giogowie |
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Zatgcznik nr 7
do Instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum

Karta udostepniania akt nr .......... **

......................

(nazwa komdrki organizacyjnej)

DA s 20t (termin zwrotu akt)

Prosze o udostepnienie*), wypozyczenie*) akt powstatych w komérce organizacyjnej

i upowazniam do ich wykorzystania*) odbioru*)

imie i nazwisko

podpis
*-zbedne skresli¢ ** - Wypetnia archiwum
Potwierdzam odbidér wyzej wymienionych akt - tomow ............. .z lat
sygn. arch. .....curnncerenes
- 7. L S —— 15 3 (T ——
Adnotacje o zwrocie akt:
podpis oddajacego Data oddania podpis odbierajacego

akt do archiwum

Panstwowa Wyisza Szkota Zawodowa w Glogowie |
INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZAC]! | ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
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Zatgcznik nr8
do Instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum

Karta zastepcza akt - zakladka ....c.oeinnnsiennenes

NEZWA KL .ccsicnismsusnisanssmsnsssisssssiisssasiumsssmsbssnspassansssises
Qata . Nazvxflsko i imig Aktawydat Termin
wypozyczenia WYpOZyczajgcego Zwrotu

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie |

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZAC]I 1 ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO



Zatgcznik nr 9
do Instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum

PROTOKOL BRAKOW, USZKODZENIA LUB ZAGUBIENIA
UDOSTEPNIONYCH AKT

Protokét 0 brakach*, uszkodzeniu¥, zagubieniu* dokumentacji
udostepnionej/wypozyczonej*  z Archiwum zaktadowego sporzadzony w dniu
vreneeeeeeee W GlOgoOWwie

AKEQ O SYGNALUTZE NI cvvvverserescessesmnsessssssenssssssssessssssssessssssssssssesseses WYPOZYCZONE PIZEZ:

......................................................................................................................................................

(imie i nazwisko, stanowisko pracownika)

1) majg nizej wykazane braki stwierdzone przy odbiorze tych akt*:

.............................................................................................................................................

2) ulegly uszkodzeniu* (opisac uszkodzenie):

3) zostaty zagubione*

Wyjasnienie przyczyn zaginiecia, uszkodzenia akt:

..........................................................

Archiwista wypozyczajacy akta/

(kierownik komérki organizacyjnej)

*niepotrzebne skreslié

Pafistwowa WyZsza Szkota Zawodowa w Glogowie |
INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZAC]! | ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
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Zatgcznik nr 10
do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum

Protokét wycofania dokumentacji z Archiwum zaktadowego nr.........

W dnlll ..o wycofano z archiwum zaktadowego dokumentacjg:

................................................. (poda¢ tytut teczki aktowej lub

tytul SPrawy) O SYGNALUIZE NI uiueiiiseieiisersssssssissessassss st st b s e s sss s ass s s s s s do

komorki organizacyjnej: ...

Podpis archiwisty Podpis osoby
przyjmujacej dokumentacje

Pafstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie |
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Zatgcznik nr 11

do Instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwum

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej
wrioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie

dokumentacji niearchiwainej)

Glogéw, dnia

Zataczniknr __

dopismaznak___

z dnia

Spis dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B*), BE*), Be*)'!
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie

podlegajacej brakowaniu.

o y e Roczne = i
Znaczenie atura @ .
Lp. | omaeete | ariwana | TYTUL JEDNOSTKI ARCHIWALNE] daty 3£ | Uwagi
skrajne o

1 2 3 4 5 6 7

L

2

3

4.

S.

6.

T

8.

9.

10.

*) niepotrzebne skresli¢

Liczba pozycji: e

Liczba jednostek:

Liczba metréw biezacych:

" Imie, nazwisko i stanowisko shizbowe osoby, ktéra sporzadzila spis
28

! Spis sporzadza sie osobno dla dokumentacji oznaczonej symbolem B, BE, Bc;
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie |

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZAC]! | ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
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Zatgcznik nr 12
do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum

Glogow, dnia e

(pema nazwa i adres jednostki nrganizacyjnej]

Znak sprawy:

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie:

1 Przewodniczacy -

2. .
3; -
4, -
5. -

dokonata oceny podlegajacej brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej
symbolem B*) BE*) Bc*) w il0SCI wuvvvvvererssienrennaenne mb i stwierdzita, Ze uptynety terminy jej
przechowywania okre$lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz uznata, Ze
utracita ona znaczenie dla Pafistwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Glogowie, w tym
warto$¢ dowodowa.

*) niepotrzebne skresli¢

Podpisy komisji:

1 Przewodniczacy -

2. i

3 .

4. -

b .
ZALACZNIKI:

seesnennwe KA spisu dokumentacji niearchiwalnej
s POZYC]i Spisu dokumentacji niearchiwalnej

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie |
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Zatgczniknr 13
do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum

O11S 4
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie

67-200 G}ognw ul. Piotra Skargi 5, tel. 76 835 35 66,76 835 35 82, e-mail: sekrrtarh:l@pwaz g[ogow pl waww pwsz.elogow.pl NIP 6932045180

WOELRGIWIE

Gloghw, dila . sanmumsimes

Znak Sprawy: ......coveesuecvanens

Dyrektor

Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu

Oddziat w Legnicy

ul. Pitsudskiego 1
59-220 Legnica

Zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej aktowej z lat ......ocviene wytworzonej przez Panstwowg Wyzsza
Szkote Zawodowa w Gtogowie w iloSci .............. mb (0znaczonej symbolem ........ )i

Podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej stanowi Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w G}ogome z dnia .
roku (Zarzadzenie Rektora z dnia .........ccceeiviuenn 35 . OURUIOUR—

O$wiadczam, ze dla dokumentacji niearchiwalnej ujetej w zataczonym do wniosku
spisie uplynely okresy przechowywania, oraz ze utracila ona znaczenie, w tym
warto§¢ dowodowa, dla organu lub jednostki, ktéra ja wytworzyla lub
zgromadzita.

(pieczatka i podpis Kanclerza)

Zataczniki:
1.  Spis dokumentacji niearchiwalnej (.......)

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie |
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Zatgcznik nr 14
do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum

Glogow, dnia ...ccocevvevrenrierencasnnnn: ol

Protokot z brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie:

1. Kanclerz — ...ccvvevveeeennennnn,
Z: ATCHIWISER = s
3.

stwierdzita w dniu ..., zniszczenie przez pociecie w niszczarce

dokumentacji niearchiwalnej w ilosci:

..eerenens Mb, Na brakowanie ktérej Archiwum Panistwowe we Wroctawiu Oddziat

w Legnicy wyrazito zgode nr ... , przekazang uczelni pismem zdnia
.............................. znak:
Podpisy:

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie |
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