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Zarzqdzenie tfr 4/06

Dyrektora Polskiej Akademii Nauk z dn. 23.08.2006r.

w sprawie przejmowania dokumentacji niearchiwalnej jednostek

organ izacyjnydi Polskiej Akademii Nauk, ktorych dzialalnosc ustala.

Na podstawie Decyzji nr 31/02 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dn. 5 grudnia 2002r. w

sprawie zarza.dzania dokumentacja. w jednostkach i kom6rkach archiwalnych Polskiej

Akademii Nauk § 9 zarza.dzam co nast?puje:

§1

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

Polskiej Akademii Nauk i me posiadaja.ce sukcesora przekazuja. z chwila. ustania ich

dzialalno&i dokumentacj? niearchiwaln% kt6rej okres przechowywania me uptynajt, do

Archiwum PAN.

§2

Kierownik jednostki organizacyjnej, o kt6rej mowa w § 1 niniejszego zarza_dzenia,

powiadamia o zamiarze przekazania dokumentacji niearchiwalnej Dyrektora Archiwum PAN,

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

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

jednostki organizacyjnej.

§3

Dokumentacja niearchiwalna przekazywana do Archiwum PAN musi byd wla^ciwie

uporza.dkowana. Przez wla^ciwe uporza.dkowanie rozumie si?: prawidlowe opisanie teczek,

nadanie im odpowiedniego ukladu, sporza.dzenie ewidencji oraz techniczne zabezpieczenie.

1. Opisanie dokumentacji niearchiwalnej polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie

kazdej teczki:



a. nazwy jednostki organizacyjnej i kom6rki organizacyjnej, w kt6rej materialy

powstaly;

b. tytuhi teczki i informacji o rodzaju dokumentacji, znajdujajcej si? w teczce;

c. rocznych dat krancowych, to jest dat najwczesniejszego i najp6zniejszego

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 wlaSciwego ukladu polega na ulozeniu teczek zgodnie ze struktura.

organizacyjnajednostki organizacyjnej

3. Sporzajizenie ewidencji dokumentacji niearchiwalnej polega na umieszczeniu jej w spisie

zdawczo-odbiorczym, o ktorym mowa w § 2, wypemionym pismem maszynowym lub

technika. elektronicznaj w kolejnos"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 nos"niku elektronicznym w formacie okreslonym

przez Dyrektora Archiwum PAN.

4. Techniczne zabezpieczenie polega na umieszczeniu dokumentacji niearchiwalnej w

teczkach tekturowych wiazanych oraz usuni?ciu spinaczy biurowych.

§ 4

Przed przej?ciem dokumentacji niearchiwalnej Pracownicy Dziahi Nadzoru Archiwum PAN

sprawdzaj^ stan oraz prawidlowo§6 uporza^lkowania dokumentacji niearchiwalnej a takze

poprawnosc sporza,dzenia spis6w zdawczo - odbiorczych.

§5

Pracownicy Dzialu Nadzoru Archiwum PAN sa. zobowia^zani, w przypadku

nieuporza.dkowania dokumentacji niearchiwalnej w spos6b okre^lony w § 3, odm6wi6 ich

przej§cia do czasu dokonania odpowiednich zmian i poprawek oraz powiadomi6 o tym fakcie

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



.

§6

Przekazanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si? protokolarnie na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego, o ktorym mowa w § 2.

§7

Protokoi sporz^dza si? w dwoch jednobrzmia.cych egzemplarzach, z kt6rych jeden otrzymuje

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

§8

Dyrektor Archiwum PAN okresla w porozumieniu z zainteresowana. jednostka. organizacyjna.

termin i miejsce przej?cia dokumentacji niearchiwalnej.

§9

Koszty zwiqzane z przygotowaniem i konserwacja. dokumentacji niearchiwalnej oraz ich

przekazaniem ponosi jednostka organizacyjna przekazuja.ca akta.

Zarza^lzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

D . Y R E K T O R
Arch iwum Mskiej Akademi i Nauk

V "
dr Hanna Krajewxkn



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:


