
ZARZADZENIE NR 3/2011

Dyrektora Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie
z dnia 16 czerwca 2011 r. *•

w sprawie zasad opisu i ewidencjonowania materialow numizmatycznych
przekazywanych do archiwow zakladowych placowek naukowych i innych

jednostek organizacyjnych Polskiej Akademii Nauk.

Na podstawie Decyzji Naczelnego Dyrektora Archiwow Pahstwowych o

powierzeniu gromadzenia i przechowywania materialow archiwalnych istniejacych i

wytwarzanych przez placowki naukowe i inne jednostki organizacyjne Polskiej

Akademii Nauk z dnia 6 marca 2002 r., Decyzji Nr 31/02 Prezesa Polskiej Akademii

Nauk z dnia 5 grudnia 2002 r. w sprawie zarzadzania dokumentacj^ w jednostkach i

komorkach archiwalnych Polskiej Akademii Nauk § 8 ust. oraz w oparciu o uchwale

Komisji Metodycznej Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie z dnia 14

czerwca 2011 r., zarz^dzam wprowadzenie Zasad opisu i ewidencjonowania materialow

numizmatycznych przekazywanych do archiwow zakladowych placowek naukowych i

innych jednostek organizacyjnych Polskiej Akademii Nauk, zgodnie z zalacznikiem.

Zasady obowiazuj^ placowki naukowe i jednostki organizacyjne Polskiej

Akademii Nauk podlegajace nadzorowi Polskiej Akademii Nauk Archiwum w

Warszawie.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 czerwca 201 Ir.

POLSKA AKADEM1A NAUK
*RCHIWUM W WARSZAWIE

dr Hanna Krajewska



/alac/nik do /ar/ad/cnia Nr 3/2011 Dyrektora Polskiej Akademii Nauk
^ Archiwum w Warszjawie

Zasady opisu i ewidencjonowania materialow numizmatycznych
przekazywanych do archiwow zakladowych placowek naukowych i innych

jednostek organizacyjnych Polskiej Akademii Nauk.

1. Zasady reguluja^ sposob opisu i ewidencjonowania materialow

numizmatycznych, ktore powstaly w wyniku dzialalnosci instytucji lub do

niej napiyneiy w zwiazku z zakresem realizowanych przez ni^ zadari i ze

wzgl^du na wartosc archiwalna podlegaja gromadzeniu, przechowywaniu,

ewidencjonowaniu i zabezpieczeniu.

2. Kazdy obiekt powinien bye oznakowany w sposob pozwalaj^cy na jego

jednoznaczn^ identyfikacje zgodnie z ewidencj^ przekazania do archiwum

zakiadowego.

3. Ewidencja materialow numizmatycznych jest sporzadzana przez pracownika

komorki organizacyjnej przekazujacej materialy numizmatyczne zgodnie z

wzorem spisu zdawczo-odbiorczego (Aneks 1).

4. Ewidencja powinna zawierac elementy opisu w ktorych rubryka:

a) AWERS i REWERS zawiera inskrypcje oraz opis elementow

graficznych umozliwiajace identyfikacj^ obiektu,

b) ROZMIAR identyfikuje wielkosc obiektu mierzon^ w mm

- w przypadku obiektow o ksztalcie kola wpisywana wartosc stanowi

srednica obiektu,

- w przypadku obiektow o ksztalcie kwadratu lub prostokata wymiary

podawane 54 w mm w kolejnosci: wymiary podstawy i wymiary

boku.

- w przypadkach w ktorych ksztah obiektu utrudnia jego pomiar w

rubryce uwagi umieszcza sie identyfikujacy go opis,

c) AUTOR PROJEKTU wskazuje imi? i nazwisko lub inicjaly tworcy

projektu znajdujace sie na obiekcie; w przypadku braku informacji

rubryka pozostaje niewypelniona,



• d) DATA POWSTANIA oznacza roczna dat? wykonania obiektu;

przypadku braku informacji o dacie rubryka pozostaje

niewypelniona, *

e) MATERIAL okres"la rodzaj materialu (lub materialow) z ktorego jest

wykonany obiekt.

5. Przekazanie nastepuje w terminach zgodnych z zasadami instrukcji

kancelaryjnej na postawie spisu zdawczo-odbiorczego zgodnego z wzorem

wskazanym w Aneksie 1.



Aneks 1

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego obiektow numizmatycznych przekazywanych do zasobu archiwum zaktadowego.

Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Przekazujqcej dokumentacje.

Lp. awers rewers Autor projektu Data powstania • rozmiar Rodzaj
materiafu

uwagi

i

Podpis przekazujqcego Podpis przejmujqcego do zasobu archiwum


