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ZARZADZENIE WEWNETRZNE 3/99

w sprawie zasad przechowywania oraz przekazywania akt
do Archiwum Politechniki Wroctawskiej

W zwiazku z reorganizacja i komputeryzacja Archiwum Politechniki Wroctawskiej a takze
zmiang niektorych przepiséw archiwalnych, wprowadza si¢ nowy sposob przekazywania akt do
Archiwum Politechniki Wroctawskiej:

1.

Akta z przewodami doktorskimi oraz przewodami habilitacyjnymi zakwalifikowane

muszg by¢ do kat.A ( a nie jak dotychczas do B 50) natomiast akta osobowe z Dzialu
Spraw Pracowniczych kwalifikowane sg obecnie do kat BE 50 (do tej pory do B 50).
W zwigzku z powyzszym przed przekazaniem do Archiwum tych akt nalezy:

- usung¢ sposrod akt nieistotng korespondencje, nieistotne pisma przewodnie,
brudnopisy, wtdrniki pism itp.,

- wylaczy¢ czesci metalowe (spinacze, zszywki),

- ulozy¢ akta spraw w teczkach 1 pisma w obrgbie spraw chronologicznie tak, by akta
sprawy najwczesniejszej i najwczesniejsze pismo w obrgbie spraw znajdowaty si¢ na
wierzchu teczki, a najnowsze na spodzie teczki,

- ponumerowac olowkiem kazdg zapisang stron¢ akt (w prawym goérnym rogu, a na
odwrocie lewym),

- ulozy¢ akta w tekturowych teczkach (lub oktadkach) i zszy¢ oraz opisaé teczki.

Akta studenckie bedg przyjmowane w dotychczasowym trybie.

Przy przekazywaniu akt osobowych i studenckich oprocz spisow zdawczo-odbiorczych
1 wykazow imiennych, nalezy zataczy¢ wykaz imienny w postaci elektronicznej wg
ustalonego wzoru obowigzujacego w Archiwum. Dyskietki beda do odebrania na
szkoleniu, ktére zorganizuje Archiwum (termin zostanie podany odrgbnym pismem).

Jednostki organizacyjne Uczelni maja obowigzek przekazywania akt do Archiwum po
uplywie 2 lat od momentu zamknigcia teczek spraw. W przypadku, gdy jest konieczne
pozostawienie akt w jednostkach na okres dluzszy niz 2 lata, nalezy przekaza¢ do
Archiwum spisy zdawczo-odbiorcze, na ktdrych bedzie potwierdzenie, iz jednostka
zachowuje te akta wylgcznie na zasadzie wypozyczenia z Archiwum (na okre§lony
termin).

Akta wytworzone w jednostkach organizacyjnych do 1996 r. wiacznie, nalezy przekazaé
w porozumieniu z Archiwum do 30 wrze$nia 1999 r.



Jednoczes$nie przypomina si¢ o obowigzku przekazywania dokumentacji o znaczeniu
historycznym takiej jak: protokoty rady wydziatu, rady instytutu, przewody doktorskie

i habilitacyjne, prace dyplomowe, protokoty kontroli, sprawozdania z dziatalnosci,
dokumentacja ze zjazdow, konferencji, kroniki, wydawnictwa wlasne itp., okreslonym
w Ustawie z dnial4 lipca 1983 r o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.
38/83 poz. 173) 1 ZW 6/95 z dnia 9 marca 1995 r. w sprawie przechowywania prac
magisterskich i dyplomowych w Politechnice Wroctawskie;.

Zakazuje si¢ brakowania przez jednostki organizacyjne dokumentacji we wlasnym
zakresie bez zgody Archiwum Panstwowego, z wyjatkiem akt kat. BC, ale ich
brakowanie wymaga zgody Archiwum Politechniki Wr.

Kwestura moze brakowa¢ akta ksiegowe we wlasnym zakresie (bez zgody Archiwum
Panstwowego), ale na podstawie wniosku brakowania zatwierdzonego przez Kwestora
(kopie tego pisma nalezy przesta¢ do Archiwum Panstwowego).

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Prof. Andrzej Mulak
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