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Zarz^dzenie Nr3/06 *

Dyrektora Archiwum Polskiej Akademii Nauk z dn. 23.08.2006r.

w sprawie przejmowania matcrialow archiwalnych oraz dokumentacji

osobowej z jednostek organizacyjnych PAN.

Na podstawie Rozporza_dzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzes"nia 2002 r. w sprawie

postejx>wania z dokumentacja^ zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu

przekazywania material6w archiwalnych do arcbiw6w panstwowych, Decyzji nr 31/02

Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dn. 5 grudnia 2002r. w sprawie zarza.dzania dokumentacja.

w jednostkach i komorkach archiwalnych Polskiej Akademii Nauk , Rozporza.dzenia Ministra

Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez

pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu

prowadzenia akt osobowych pracownika z pdzniejszymi zmianami oraz Statutu Archiwum

Polskiej Akademii Nauk z dnia 24 wrzes'nia 1999r. zarz^dzam co nastejpuje:

§1
Jednostki organizacyjne Polskiej Akademii Nauk, pozostaja.ce pod nadzorem Archiwum

Polskiej Akademii Nauk przekazuja. materialy archiwalne do Archiwum PAN po 25 latach od

daty ich wytworzenia.

§2

Kierownik jednostki organizacyjnej, o ktdrej mowa w § 1 niniejszego zarza^dzenia,

powiadamia o zamiarze przekazania material6w archiwalnych Dyrektora Archiwum PAN,

przedstawiaj^c wraz z wnioskiem dwa egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego, sporza.dzone

wedhig wzoru okre^lonego w zala.czniku nr 1 do zarza.dzenia, podpisane przez kierownika

jednostki organizacyjnej.

§3

Materialy archiwalne przekazywane do Archiwum PAN musza. bye wlasciwie

uporza^ikowane. Przez wla^ciwe uporza.dkowanie rozumie si?: podzial rzeczowy teczek i

prawidlowe ulozenie materia!6w wewnatrz teczek, ich opisanie, nadanie wlasciwego ukladu,

sporza^lzenie ewidencji oraz techniczne zabezpieczenie.



1. Materialy archiwalne powinny by6 ulozone wewn^trz teczek wiazanych z kartonu

bezkwasowego w kolejno£ci spraw, a w ramach sprawy - chronologicznie, poczynaja.c od

pisma wszczynaja^cego sprawy Poszczeg61ne karty akt znajduja^cych si? w teczce powinny

by6 opatrzone kolejna, numeracja,

2. Opisanie material6w archiwalnych polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie kazdej

teczki:

a. nazwy jednostki organizacyjnej i kom6rki organizacyjnej, w ktbrej materialy powstaly;

b.,.znaku akt, to jest symbolu literowego kom6rki organizacyjnej oraz symbolu

klasyfikacyjnego wedhig wykazu akt, obowiazuja,cego w jednostce organizacyjnej;

c. tytuhi teczki, to jest nazwy hasla klasyfikacyjnego wedhig wykazu akt obowiazuja^cego

w danej jednostce organizacyjnej, i informacji o rodzaju materia!6w archiwalnych

znajduja.cych si? w teczce;

d. rocznych dat krancowych, to jest dat najwczes"niejszego i najpozniejszego materiahi

archiwalnego w teczce;

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

spisie zdawczo-odbiorczym;

f. symbolu kwalifikacyjnego material6w archiwahiych (kategoria A);

g. liczby kart w teczce.

3. Nadanie materialom archiwalnym wlas"ciwego ukladu polega na ulozeniu teczek zgodnie ze

struktur^ organizacyjn^ jednostki organizacyjnej, obowiajruja.ca, w czasie, w ktbrym materialy

te powstaly, w ramach poszczeg61nych kom6rek organizacyjnych wedhig kolejno^ci symboli

klasyfikacyjnych wykazu akt jednostki organizacyjnej.

4. Sporza.dzenie ewidencji materia!6w archiwahiych polega na umieszczeniu ich w spisie

zdawczo-odbiorczym, o kt6rym mowa w § 2, wypelnionym pismem maszynowym lub

technika. elektroniczna^ w kolejno^ci zgodnej z nadanym im ukladem. W przypadku

sporza^dzenia spisu zdawczo-odbiorczego technika^ elektronicznaj jego zapis przekazuje si?

Archiwum PAN w postaci wydruku i na no^niku elektronicznym w formacie okres"lonym

przez dyrektora Archiwum PAN.



§4

Materiafy archiwalne stanowia^ce dokumentacji" techniczna^ statystyczna^ geologicznaj

kartograficzna^ i geodezyjnOj fonograficzna. i fotograficzn^ oraz utrwalonq. na innych

no&iikach nalezy uporza.dkowac i przygotowac do przekazania w sposob uzgodniony z

Dyrektorem Archiwum PAN.

§5

1. W przypadku przekazywania do Archiwum PAN dokumentacji osobowej nalezy

dodatkowo uwzgl?dni6, iz dokumentacja osobowa pracownik6w PAN ma status materialow

archiwalnych (kategoria A) dla pracownik6w ze stopniem naukowym doktora, doktora

habilitowanego oraz tytulem profesora, a takze pracownikow zajmuj^cych stanowiska

kierownicze. Dokumentacja pozostatych pracownik6w kwalifikowana jest jako dokumentacja

kategorii BE-50.

2. Sposob jej porza^dkowania jest zasadniczo taki sam jak pozostafych materialbw

archiwalnych oraz zgodny z Rozporza.dzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28

maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawc6w dokumentacji w sprawach

zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

3. Dodatkowo, w wypadku przekazywania dokumentacji osobowej, uwzgl^dnii nalezy:
r

a.w opisie teczki: okres zatrudnienia w PAN, dat? urodzenia pracownika, stanowisko oraz

imi? ojca

b.zawartosc teczki nalezy uzupehu'6 o karty wynagrodzen.

§6

Przekazywane materialy archiwalne, po uprzednim usuni?ciu z nich element6w metalowych,

nalezy umiescic w pudlach z tektury litej bezkwasowej. Pudla nalezy zaopatrzyc w etykiety

z nazwa^ jednostki organizacyjnej i komdrki organizacyjnej oraz sygnaturami teczek lub

innych materialow archiwalnych.



§7

Do spisu zdawczo-odbiorczego materiatew archiwalnych przeznaczonych do przefcazania

doia.cza si? informacj? zawieraja.ca. podstawowe dane dotycza.ce organizacji i zakresu

dzialania jednostki organizacyjnej w uj?ciu chronologicznym oraz dane dotycza.ce zmian

organizacyjnych, jakie nastaj)ity w czasie, z kt6rego pochodza. przekazywane materialy

archiwalne.

§ 8

Przed przej?ciem material6w archiwalnych Pracownicy Dziahi Nadzoru Archiwum PAN

sprawdzaja. stan oraz prawidlowos"6 uporza.dkowania material6w archiwalnych a takze

poprawnosd sporz^dzenia spisbw zdawczo - odbiorczych.

§9

Pracownicy Dzialu Nadzoru Archiwum PAN sa. zobowiazani, w przypadku stwierdzenia

nieuporza.dkowania materia!6w archiwalnych w spos6b okreSlony w § 3, odmowid ich

przeje,cia do czasu dokonania odpowiednich zmian i poprawek oraz powiadomid o tym fakcie

Dyrektora Archiwum PAN oraz kierownika jednostki organizacyjnej przekazuja.cej akta.

§10

Przekazanie material6w archiwalnych odbywa si? protokolarnie na podstawie spisu zdawczo-

odbiorczego, o kt6rym mowa w § 2.

Protoko} sporza.dza si? w dwoch jednobrzmia.cych egzemplarzach, z ktdrych jeden otrzymuje

kierownik jednostki organizacyjnej przekazuja.cej akta, a drugi pozostaje w Archiwum PAN.

§12

Dyrektor Archiwum PAN okres"la w porozumieniu z zainteresowana, jednostka. organizacyjna.

termin i miejsce przej?cia material6w archiwalnych.



§13

Koszty zwiajzane z przygotowaniem i konserwacja, material6w archiwalnych orai ich

przekazaniem ponosi jednostka organizacyjna przekazuja^ca materiaiy.

Zarza.dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

D Y R E K T O R
Arch iwum Phlskiej Akademii Nauk

dr Hanna Krajewska



Zaiqcznik nr 1

Spis zdawczo-odbiorczy nr

L.p.

1

Znak
teczki

2

Tytul teczki

3

Daty
skrajne

4

Kat.

5

Liczba
teczek

6

Miejsce
przechowy

wania
7

Uwagi

8

Liczba pozycji spisu:
Liczba teczek:
Daty skrajne:
Metraz:


