ZARZADZENIE Nr 2/2011

Dyrektora Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie
z dnia 16 czerwea 2011 r.
w sprawie zasad opisu dokumentacji przechowywanej na nosnikach
informatyeznych.

Na podstawie Decyzji Naczelnego Dyrektora Archiwow  Panstwowych o
powierzeniu prawa gromadzenia i przechowywania materialow archiwalnych istniejacych
i wylwarzanych przez placowki naukowe i inne jednostki organizacyjne Polskiej
Akademii Nauk z dnia 6 marca 2002 r. i Decyzji Nr 31/02 Prezesa Polskiej Akademii
Nauk z dma 5 grudma 2002 r. w sprawie zarzadzania dokumentacjg w jednostkach 1
komorkach archiwalnych Polskiej Akademii Nauk § 8 ust. 2, w zwiazku 2z
Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006
r. w sprawic wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych nosnikow
danych, na ktorych utrwalono materialy archiwalne przekazywane do  archiwow
panstwowych § 5 ust. 1, w oparciu o uchwale Komisji Metodycznej Polskiej Akademii

Nauk Archiwum w Warszawie z dnia 14 czerwca 2011 r. zarzadzam co nastgpuje:

§1
Jednolite  zasady opisu  dokumentacji  przechowywanej na  nosnikach
informatycznych wskazane w Zalaczniku stosuja wszystkie jednostki organizacyjne
Polskie] Akademii Nauk pozostajace pod nadzorem Polskiej Akademii Nauk Archiwum

w Warszawie.

§2
Opis nosnika informatycznego wskazany w Zataczniku jest podstawa ewidencii.
ktora komorki organizacyjne instytucji przygotowuja na spisach zdawczo-odbiorezych
(dokumentacii aktowej) przekazania do archiwum zakladowego, zgodnic z wrzorem

wskazanym w przepisach kancetaryjno-archiwalnych.

Zarzagdzenic wchodzi w Zycie 7 dniem 16 czerwea 2011 1.



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 2/2011
Dyrektora Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie

Zasady opisu dokumentacji przechowywanej na nosnikach informatyezny ch.

1. Zasady opisu odnosza si¢ do dokumentow przechowywanych na nosnikach
informatycznych ktore:

a) powstaly w wyniku dziatalnosci instytucji lub do niej naplynety.
swiadcza o wykonywaniu przez nig dzialalnosci statutowej oraz
odzwierciedlaja przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw,

b) naleza do zbiorow 1 zespolow przekazywanych do archiwum zaktadowego

oraz  podlegaja gromadzeniu, przechowywaniu, ewidencjonowaniu,

zabezpieczeniu, grupowaniu w akta spraw i brakowaniu ze wzgledu na ich
wartos¢ informacyjna.

2. Informacja o zawartosci nosnika informatycznego powinna zawierad
obligatoryjnie:

a) nazwg podmiotu przekazujacego,

b) tytut okreslajacy zawarto$¢ noénika,

¢) dat¢ wykonania zapisu,

d) format dokumentéw zapisanych na nosniku,

zgodnie ze wskazaniem aneksu 1.

3. Nosnik informatyczny powinien by¢ oznakowany w sposob pozwalajacy na
jednoznaczng identyfikacje przechowywanej na nim dokumentacji.

4. Informacja na nosniku jest nanoszona w sposob trwaly, ktory nie powoduje
uszkodzenia przechowywanych na nim danych.

5. 1. Za sporzadzenie opisu nosnikdéw odpowiedzialna jest komdrka
wytwarzajaca lub przekazujaca nosniki do archiwum, ktéra w przypadkach
wymagajacych konsultacji kontaktuje si¢ z archiwista Instytutu w celu
ustalenia poprawnego sposobu opisu.

2. W przypadku, gdy dokumenty sg przechowywane na nosnikach innych niz

dyskietki i ptyty CD, DVD sposob opisu i przekazania wymaga uzgodnienia z

Dyrektorem Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie.



6. Wzor opisu wskazany w aneksie 1 jest podstawa ewidencji dokumentacji
elektronicznej przechowywanej na nosnikach informatycznych i podlegajacej

przekazaniu do archiwum Instytutu.
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Aneks 1

Wizor opisu noSnika informatycznego zawierajgcego dokumentacje¢ niearchiwalng
lub materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do archiwum zakladowego.

Ip | Element opisu Tresé
I. | Nazwa podmiotu przekazujacego Nazwa lub skrot nazwy  komorki
organizacyjnej wylwarzajacej i

przekazujacej dokumentacje do archiwum'

2. | Tywl zwigzle okreslajacy zawartosé
nosnika

Hasto  klasyfikacyjne z  jednolitego
rzeczowego  wykazu  akt  instytucji
odpowiadajace  tresci  dokumentacji
zapisanej] na nosniku; w  przypadku

dokumentacji spraw integralna czgscia
tytutu jest znak sprawy.”

3. | Data wykonania zapisu na nosniku

Data lub daty skrajne roczne zapisu
informacji na nosniku.

Informacja o tym czy dane stanowig
informacje chronione ustawa a w
szczegolnosel klauzule tajnosci

Nie dotyczy archiwum zakladowego.

5. | Wskazanie oprogramowania i urzadzen
uzytych do wykonania zapisu

Format lub formaty plikow zapisanych na
nosniku (np. doc.. PDF).

" W przypadku przejecia dokumentacji wytworzonej przez inne instytucje lub osoby

pelna nazwa tworey zespohu lub zbioru,

* W przypadku przejecia dokumentacji wytworzonej przez inne instytucje lub osoby tytul
charakteryzuje w sposob zwiezly przynajmniej tres¢ dokumentacji.




