Zarzgdzenie Nr 4/06
Dyrektora Polskiej Akademii Nauk z dn. 23.08.2006r.
w sprawie przejmowania dokumentacji niearchiwalnej jednostek

organizacyjnych Polskiej Akademii Nauk, ktérych dzialalno$¢ ustala.

Na podstawie Decyzji nr 31/02 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dn. 5 grudnia 2002r. w
sprawie zarzadzania dokumentacjq w jednostkach i komérkach archiwalnych Polskie)
Akademii Nauk § 9 zarzadzam co nastgpuje:

§1

Jednostki organizacyjne Polskiej Akademii Nauk, pozostajace pod nadzorem Archiwum
Polskiej Akademii Nauk i nie posiadajace sukcesora przekazujg z chwilg ustania ich
dziatalno$ci dokumentacje niearchiwalng, ktorej okres przechowywania nie uptynal, do
Archiwum PAN.

§2

Kierownik jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia,
powiadamia o zamiarze przekazania dokumentacji niearchiwalnej Dyrektora Archiwum PAN,
przedstawiajac wraz z wnioskiem dwa egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzone
wedlug wzoru okre$lonego w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, podpisane przez kierownika
jednostki organizacyjnej.

§3
Dokumentacja niearchiwalna przekazywana do Archiwum PAN musi by¢ wlasciwie
uporzadkowana. Przez wlaSciwe uporzadkowanie rozumie si¢: prawidlowe opisanie teczek,

nadanie im odpowiedniego uktadu, sporzadzenie ewidencji oraz techniczne zabezpieczenie.

1. Opisanie dokumentacji niearchiwalnej polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie
kazdej teczki:



a. nazwy jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, w ktérej materialy
powstaly;

b. tytutu teczki i informacji o rodzaju dokumentacji, znajdujacej sig w teczce;

¢. rocznych dat krancowych, to jest dat najwczesniejszego 1 najpOzniejszego
wytworzenia dokumentacji w teczce;

d. sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego i numeru pozycji teczki w
spisie zdawczo-odbiorczym;

e. symbolu kwalifikacyjnego dokumentacji

2. Nadanie aktom wiaéciwego ukladu polega na ulozeniu teczek zgodnie ze strukturg
organizacyjng jednostki organizacyjnej

3. Sporzadzenie ewidencji dokumentacji niearchiwalnej polega na umieszczeniu jej w spisie
zdawczo-odbiorczym, o ktérym mowa w § 2, wypelnionym pismem maszynowym lub
technika elektroniczna, w kolejnosci zgodnej z nadanym im ukladem. W przypadku
sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego technikg elektroniczng, jego zapis przekazuje sig
Archiwum PAN w postaci wydruku i na noéniku elektronicznym w formacie okreslonym
przez Dyrektora Archiwum PAN.

4. Techniczne zabezpieczenie polega na umieszczeniu dokumentacji  niearchiwalnej w
teczkach tekturowych wigzanych oraz usunigciu spinaczy biurowych.

§4

Przed przejeciem dokumentacji niearchiwalnej Pracownicy Dzialu Nadzoru Archiwum PAN
sprawdzaja stan oraz prawidtowo$¢ uporzadkowania dokumentacji niearchiwalnej a takze
poprawno$¢ sporzadzenia spiséw zdawczo — odbiorczych.

§35

Pracownicy Dzialu Nadzoru Archiwum PAN s3 =zobowiazani, w przypadku
nieuporzgdkowania dokumentacji niearchiwalnej w sposéb okreSlony w § 3, odméwié ich
przejecia do czasu dokonania odpowiednich zmian i poprawek oraz powiadomi¢ o tym fakcie
Dyrektora Archiwum PAN oraz kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta.



§6

Przekazanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ protokolarnie na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego, o ktorym mowa w § 2.

§7

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

§8

Dyrektor Archiwum PAN okreéla w porozumieniu z zainteresowang jednostka organizacyjng
termin i miejsce przejecia dokumentacji niearchiwalne;j.

§9

Koszty zwiazane z przygotowaniem i konserwacja dokumentacji niearchiwalnej oraz ich
przekazaniem ponosi jednostka organizacyjna przekazujgca akta.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Archiwum Polskiej Akademin Nauk
r‘\-.‘

dr Hanna Krajewska



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:




