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POILAX A AKADEAMIA NAUK
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Zarzadzenie Nr 4/2024
Dyrektora PAN Archiwum w Warszawie z dnia 14 maja 2024 2024 roku
w sprawie zasad przejmowania materialéw archiwalnych oraz

dokumentacji osobowej z jednostek organizacyjnych PAN

Wprowadzam do stosowania Zasady przejmowania materialéw archiwalnych
oraz dokumentacji osobowej z jednostek organizacyjnych PAN.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zarzjdzenie nr 4/2024

Dyrektora Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie z dnia 14 maja 2024 roku
W sprawie zasad przejmowania materialéw archiwalnych oraz dokumentacji osobowej
z jednostek organizacyjnych PAN

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialdow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, Decyzji nr 31/02 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dn. 5 grudnia 2002 r. w
sprawie zarzgdzania dokumentacja w jednostkach i komérkach archiwalnych Polskiej
Akademii Nauk, Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej oraz Statutu Polskiej Akademii Nauk
Archiwum w Warszawie zatwierdzonego decyzja Prezesa PAN nr 71 z dn. 23 grudnia 2011 r.
zarzadzam co nastepuje:

§1

Jednostki organizacyjne Polskiej Akademii Nauk, pozostajace pod nadzorem Polskiej
Akademii Nauk Archiwum w Warszawie przekazuja materialy archiwalne do Polskiej
Akademii Nauk Archiwum w Warszawie po 25 latach od daty ich wytworzenia.

§2

Kierownik jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia, powiadamia
Dyrektora o zamiarze przekazania materialow archiwalnych do Polskiej Akademii Nauk
Archiwum w Warszawie, i przesyla roboczy spis materialéw archiwalnych przygotowany
zgodnie z § 8 ust. 1 ww. Rozporzadzenia. Spis sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego rodzaju
materialéw archiwalnych zgodnie z zapisami zalgcznika nr 4 pkt 3 ww. Rozporzadzenia.
Robocze spisy materialdw archiwalnych przesylane sa do Archiwum po raz pierwszy w jednym
egzemplarzu celem sprawdzenia poprawnosci ich sporzadzenia lub przekazania uwag i
ewentualnych poprawek. Po zakonczeniu procesu przygotowania materiatéw archiwalnych do
przekazania kierownik jednostki organizacyjnej sklada zawiadomienie o zakonczeniu
czynnosci porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materialow
archiwalnych. Do zawiadomienia dofacza sie trzy egzemplarze spiséw zdawezo-odbiorczych
w wersji ostatecznej wraz z ich edytowalng wersjg elektroniczna.

§3

Materialy archiwalne przekazywane do Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie
musza by¢ wiasciwie uporzadkowane. Przez wiasciwe uporzadkowanie rozumie sie: podziat
rzeczowy teczek i prawidlowe ulozenie materiatdéw wewnatrz teczek, nadanie wlasciwego
uktadu, sporzadzenie ewidencji zgodnie z obowiazujacymi zasadami oraz techniczne
zabezpieczenie.

1. Materialy archiwalne powinny by¢ ulozone wewnatrz teczek wiazanych z kartonu
bezkwasowego w kolejnodci spraw, a w ramach sprawy — chronologicznie, poczynajac
od pisma wszczynajacego sprawe. Poszczegblne karty akt znajdujace sie w teczce
powinny by¢ opatrzone kolejng numeracja.

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



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

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

c. tytulu teczki, to jest hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt obowiazujacego w
danej jednostce organizacyjnej i informacji o rodzaju materiatéw archiwalnych
znajdujacych sie w teczce;

d. rocznych dat koncowych, to jest dat najwczesniejszego i najpézniejszego materiatu
archiwalnego w teczce;

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

f. symbolu kwalifikacyjnego materiatow archiwalnych;

g. liczby stron w teczce.

. Nadanie materialom archiwalnym wiasciwego ukladu polega na ulozeniu teczek

zgodnie ze strukturg organizacyjng jednostki, obowiazujaca w czasie, w ktérym
materialy te powstaly, w ramach poszczegélnych komérek organizacyjnych wedtug
kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wykazu akt jednostki organizacyjnej.
Sporzadzenie ewidencji materialow archiwalnych polega na umieszczeniu ich w spisie
zdawczo-odbiorczym, o ktérym mowa w § 2, w kolejnosci zgodnej z nadanym im
uktadem.

§ 4

Materialy archiwalne stanowiace dokumentacje techniczna, statystyczna, geologiczna,
kartograficzna, geodezyjna, fonograficzna, fotograficzna i elektroniczna nalezy uporzadkowaé
1 przygotowa¢ do przekazania zgodnie z obowigzujacymi zasadami, uzgodnionymi z
Dyrektorem Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie.

1.

§5

W przypadku przekazywania do Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie
dokumentacji osobowej nalezy dodatkowo uwzgledni¢, ze dokumentacja osobowa
pracownikow PAN ma status materialow archiwalnych (kategoria A) dla pracownikow
ze stopniem naukowym doktora, doktora habilitowanego oraz tytulem profesora, a takze
pracownikow zajmujgcych stanowiska kierownicze. Dokumentacja pozostatych
pracownikow kwalifikowana jest zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

Sposob jej porzadkowania jest zasadniczo taki sam jak pozostatych materialow
archiwalnych oraz Rozporzgdzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.

3. Dodatkowo, w wypadku przekazywania dokumentacji osobowej nalezy uwzglednic:

a. W opisie teczki: okres zatrudnienia w PAN, date urodzenia pracownika, stanowisko
oraz imie ojca;
b. Zawartos¢ teczki nalezy uzupeié o karty wynagrodzen.

§6

Przekazywane materiaty archiwalne, po uprzednim usunigciu z nich elementéw metalowych
nalezy umiesci¢ w pudtach z tektury bezkwasowej. Pudla nalezy zaopatrzy¢ w trwate etykiety



z nazwa jednostki organizacyjnej i komérki organizacyjnej oraz sygnaturami teczek lub innych
materialow archiwalnych.

§7

Do spisu zdawczo-odbiorczego materialéw archiwalnych przeznaczonych do przekazania
dotgcza si¢ informacje zawierajaca podstawowe dane dotyczace organizacii i zakresu dziatania
Jednostki organizacyjnej w ujeciu chronologicznym oraz dane dotyczace zmian
organizacyjnych, jakie nastapily w czasie, z ktérego pochodza przekazywane materiaty.

§8

Pracownicy Dziatu Nadzoru Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie s3 zobowiazani,
w przypadku stwierdzenia nieuporzagdkowania materiatéw archiwalnych w sposéb okreslony w
§ 3, odméwi¢ ich przyjecia do czasu dokonania niezbednych zmian i poprawek oraz
powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie.

§9

Przekazanie materialéw archiwalnych odbywa si¢ protokolarnie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, o ktérym mowa w § 2.

§ 10

Protokét sporzadza si¢ w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
przekazujacy materiaty archiwalne, a drugi pozostaje w Polskiej Akademii Nauk Archiwum w
Warszawie.

§ 11

Dyrektor Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie w porozumieniu z zainteresowana
jednostka organizacyjng ustala termin i miejsce przejecia materiatéw archiwalnych.

§ 12

Koszty zwigzane z przygotowaniem, przekazaniem i konserwacja materiatéw archiwalnych
ponosi jednostka organizacyjna przekazujaca materialy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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