Zarzgdzenie Nr3/06
Dyrektora Archiwum Polskiej Akademii Nauk z dn. 23.08.2006r.
W sprawie przejmowania materialéw archiwalnych oraz dokumentacji

osobowej z jednostek organizacyjnych PAN.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialdw archiwalnych do archiwdw panstwowych, Decyzji nr 31/02
Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dn. 5 grudnia 2002r. w sprawie zarzadzania dokumentacja
w jednostkach i komorkach archiwalnych Polskiej Akademii Nauk , Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika z péiniejszymi zmianami oraz Statutu Archiwum
Polskiej Akademii Nauk z dnia 24 wrze$nia 1999r. zarzadzam co nastepuje:

§1
Jednostki organizacyjne Polskiej Akademii Nauk, pozostajace pod nadzorem Archiwum
Polskiej Akademii Nauk przekazujg materialy archiwalne do Archiwum PAN po 25 latach od
daty ich wytworzenia.

§2
Kierownik jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia,
powiadamia o zamiarze przekazania materialéw archiwalnych Dyrektora Archiwum PAN,
przedstawiajac wraz z wnioskiem dwa egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzone
wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia, podpisane przez kierownika
jednostki organizacyjne;.

§3
Matenialy archiwalne przekazywane do Archiwum PAN musza byé wiasciwie
uporzadkowane. Przez wlasciwe uporzadkowanie rozumie sig: podzial rzeczowy teczek i
prawidlowe uloZenie materialéw wewnatrz teczek, ich opisanie, nadanie wiasciwego ukiadu,

sporzadzenie ewidencji oraz techniczne zabezpieczenie.



1. Materialy archiwalne powinny by¢ ulozone wewnatrz teczek wiazanych z kartonu
bezkwasowego w kolejnosci spraw, a w ramach sprawy - chronologicznie, poczynajac od
pisma wszczynajacego sprawg. PoszczegOlne karty akt znajdujacych sig¢ w teczce powinny
by¢ opatrzone kolejng numeracjg '

2. Opisanie materialéw archiwalnych polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie kazdej
teczki:

a. nazwy jednostki organizacyjnej i komérki organizacyjnej, w ktérej materiaty powstaty;

b...znaku akt, to jest symbolu literowego komérki organizacyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt, obowigzujacego w jednostce organizacyjnej;

¢. tytuhu teczki, to jest nazwy hasla klasyfikacyjnego wedhug wykazu akt obowiazujacego
w danej jednostce organizacyjnej, i informacji o rodzaju materialéw archiwalnych
znajdujacych si¢ w teczee,

d. rocznych dat krancowych, to jest dat najwczeéniejszego i najpdiniejszego materiatu
archiwalnego w teczce;

e. sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego i numeru pozycji teczki w
spisie zdaﬁczu-ndbiurczz,rm;

f. symbolu kwalifikacyjnego materialéw archiwalnych (kategoria A),

g. liczby kart w teczce.

3. Nadanie materialom archiwalnym wiasciwego uktadu polega na ulozeniu teczek zgodnie ze
struktura organizacyjng jednostki organizacyjnej, obowiazujacg w czasie, w ktdérym matenaty
te powstaly, w ramach poszczegdlnych komorek organizacyjnych wedtug kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych wykazu akt jednostki organizacyjne;.

4. Sporzadzenie ewidencji materialéw archiwalnych polega na umieszczeniu ich w spisie
zdawczo-odbiorczym, o ktérym mowa w § 2, wypelnionym pismem maszynowym lub
technika elektroniczng, w kolejnoSci zgodnej z nadanym im ukiadem. W przypadku
sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego techniky elektroniczna, jego zapis przekazuje sig
Archiwum PAN w postaci wydruku i na no$niku elektronicznym w formacie okre$lonym
przez dyrektora Archiwum PAN.



§4

Materialy archiwalne stanowigce dokumentacj¢ techniczng, statystyczna, geologiczna,
kartograficzna i geodezyjna, fonograficzng i fotograficzng oraz utrwalong na innych
noénikach nalezy uporzadkowaé i przygotowa¢ do przekazania w sposob uzgodniony z
Dyrektorem Archiwum PAN.

§3

1. W przypadku przekazywania do Archiwum PAN dokumentacji osobowe) nalezy
dudétkuw{:- uwzglednié, iz dokumentacja osobowa pracownikéw PAN ma status materiatow
archiwalnych (kategoria A) dla pracownikéw ze stopniem naukowym doktora, doktora
habilitowanego oraz tytulem profesora, a takze pracownikéw zajmujacych stanowiska
kierownicze. Dokumentacja pozostalych pracownikéw kwalifikowana jest jako dokumentacja
kategorii BE-50.

2. Sposéb jej porzadkowania jest zasadniczo taki sam jak pozostalych matenatow
archiwalnych oraz zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28
maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcé/w dokumentacji w sprawach

zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.
3. Dodatkowo, w wypadku przekazywania dokumentacji osobowej, uwzgledni¢ nalezy:

a.w opisie teczki: okres zatrudnienia w PAN, date urodzenia pracownika, stanowisko oraz
imie ojca
b.zawarto$¢ teczki nalezy uzupei¢ o karty wynagrodzen.

§6

Przekazywane materialy archiwalne, po uprzednim usunigciu z nich elementéw metalowych,
nalezy umiesci¢ w pudiach z tektury litej bezkwasowej. Pudta nalezy zaopatrzy¢ w etykiety
z nazwg jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej oraz sygnaturami teczek lub
innych materialow archiwalnych.



§7
Do spisu zdawczo-odbiorczego materialéw archiwalnych przeznaczonych do przekazania
dotacza si¢ informacjg zawierajaca podstawowe dane dotyczace organizacji i zakresu
dzialania jednostki organizacyjnej w ujeciu chronologicznym oraz dane dotyczace zmian
organizacyjnych, jakie nastapily w czasie, z ktérego pochodzg przekazywane materiaty
archiwalne.

§8

Przed przejgciem matenialow archiwalnych Pracownicy Dzialu Nadzoru Archiwum PAN
sprawdzajgq stan oraz prawidlowo$¢ uporzadkowania materialéw archiwalnych a takze
poprawnos¢ sporzadzenia spiséw zdawczo — odbiorczych.

§9

Pracownicy Dzialu Nadzoru Archiwum PAN sg zobowigzani, w przypadku stwierdzenia
nieuporzadkowania materialdw archiwalnych w sposob okreSlony w § 3, odmoéwié ich
przejecia do czasu dokonania odpowiednich zmian i poprawek oraz powiadomi¢ o tym fakcie
Dyrektora Archiwum PAN oraz kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta.

§10

Przekazanie materialéw archiwalnych odbywa sig protokolamnie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, o ktérym mowa w § 2.

§11

Protokét sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
kierownik jednostki organizacyjnej przekazujacej akta, a drugi pozostaje w Archiwum PAN.

§12

Dyrektor Archiwum PAN okreéla w porozumieniu z zainteresowana jednostka organizacyjna

termin i miejsce przejecia materialéw archiwalnych.



§13

Koszty zwigzane z przygotowaniem i konserwacja materialéw archiwalnych oraz ich

przekazaniem ponosi jednostka organizacyjna przekazujgca materiaty.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Archiwum skiej Akademii Nauk

dr Hanng Krajewsko



Zalgcznik nr 1

Spis zdawczo-odbiorczy nr

L.p. | Znak Tytul teczki Daty Kat. | Liczba | Miejsce |Uwagi
teczki skrajne teczek | przechowy
wania
1 2 3 4 5 6 7 8
Liczba pozycji spisu:
Liczba teczek:
Daty skrajne:

Metraz:




