Zarzadzenie nr 14 /2015
Kanclerza Wyzszej Szkoty Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie
z dnia 24 czerwca 2015 roku

w sprawie wprowadzenia zasad przygotowywania dokumentacji przekazywanej do
Archiwum WyzZszej Szkoly Gospodarki Euroregionalney im. Alcide De Gasperi
w Jozefowie

Dzialajac na podstawie art. 66 ust. 6 ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
z 2012 r poz. 572, z pozn. zm.) oraz §20 ust. 3 pkt 3 Statutu Wyzszej Szkoly Gospodarki

Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w J6zefowie, zarzadzam, co nastepuje:
§1

1. Ustalam zasady przygotowywania dokumentacji przekazywanej do Archiwum Wyzszej
Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jozefowie, zwany dalej
zasadami przygotowywania dokumentacji, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

Zasady przygotowywania dokumentacji wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia

(&)

podania go do wiadomosci publiczne;.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Ka.ﬁ{':lerz

Wyzszej Szkoly Gosﬁ;odarki"]'iuroregionalnej
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie
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Zalacsnik

do Zarsadsenie nr 14/2015

Kanclersa Wyssze Sskoly Gospodarki Euroregionalne
im. Alide De Gasperi w Jozefowse

5 dnia 24 czerwea 2015 roku

Zasady przygotowywania dokumentacji przekazywanej do Archiwum WyZszej Szkoly
Gospodarki Euroregionalney im. Alcide De Gasperi

w Jozefowie

i1
Dokumenty przekazane do Archiwum powinny by¢ opisane w sposob czytelny.

Do Archiwum nie moga by¢ przekazywane nieuporzadkowane 1 nie umieszczone w teczce
lub segregatorze dokumenty, w tym indeksy lub legitymacje.

Do Archiwum przekazywana jest wylacznie kompletna dokumentacja.

52
Opis teczki z dokumentacja absolwenta uwzglednia:
1) imig i1 nazwisko absolwenta,
2) daty przyjecia na studia i ukoriczenia studiow,
3)  kierunek i stopien studiow,
4)  numer indeksu,
5)  numer dyplomu,
6)  informacje o odebranych dokumentach,

7)  podpis osoby wydajacej dokumenty.

§3
Opis teczki z dokumentacja studenta skreslonego uwzglednia:
1)  imie i nazwisko studenta,

2)  daty przyjecia na studia 1 skreslenta,

3)  kierunek i1 stopien studiow,
4)  numer indeksu,

5)  date przyjecia na studia,

6)  date rezygnacji,

7)  informacje czy dokumenty zlozone podczas rekrutacji zostaly odebrane (dokumenty
odebrane/ dokumenty nie odebranc),

8) podpis osoby wydajacej dokumenty.

§4
Dokumenty inne niz wskazane w §2 i {3 moga by¢ przekazywane do Archiwum
w chrcgatorze.
Segregator powinien by¢ czytelnic opisany na grzbiecie (okienko do wlozenia informacji
o dokumentacji).



3. Jezeli w segregatorze znajduja si¢ rézne rodzaje dokumentéw, na okladee segregatora
powinna zostaé naklejona informacja z wyszczegolnieniem rodzaju dokumentow, oraz
podana data okresu, jakiego dotyczyla.

W odniesieniu do innych dokumentéw przekazywanych do Archiwum w teczkach,

w ktérych znajduja rézne, niejednoznaczne w klasyfikacji dokumenty ma zastosowanie ust.

3.

§5

Opis teczki z pisemnymi pracami studenckimi i innymi zapisami potwierdzajacymi
osiagnigcie przez studenta efektéw kszralcenia w ramach konkretnego przedmiotu uwzglednia:

D)
2)
3)
4)
3)
6)

nazwe wydzialu,

nazwe przedmiotu,

forme zajeé dydaktycznych,

rok akademicki,

rodzajem studiow (kierunek, specjalnosé, profil, forma)

semestr.

56

Do opisu teczki z dokumentacja absolwenta studiéw podyplomowych stosuje sie
odpowiednio §3, przy czym pod numerem indeksu zamieszcza si¢ adnotacje ,,.SP”.

§7
1. Przekazywane do Archiwum prace dyplomowe w sztywnej oprawie oznacza si¢ naklejonym
na grzbiecie numerem dyplomu.
2. Opisu dokonuje si¢ przy uzyciu np. dlugopisu lub innego narzedzia pismienniczego,

ktérego pismo nie ulega wplywom czynnikéw atmosferyczaych, w tym wilgocl.

§8

Nosnik elektroniczny zawierajacy cyfrows wersj¢ pracy dyplomowej zamieszcza sig

w teczce wraz z kompletem pozostalych dokumentow.



