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ZADANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI ARCHIWISTY
ZAKEADOWEGO

Do zadan archiwisty zaktadowego nalezy:

przejmowanie dokumentacji;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym;
udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komérce
organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob, zdarzen,
czy problemoéw;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

przygotowanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg. Wstep do lokalu
archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.
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PORZADKOWANIE AKT

Pozwala na efektywne zarzgdzanie posiadanym zbiorem
dokumentacji
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ARCHIWIZACIA

* Znaczenie praktyczne pojecia ,,archiwizacja” to porzgdkowanie dokumentac;ji
zakonczonej, czyli takiej ktora zostata juz zamknieta, nie bedzie kontynuowana,
aw zwigzku z tym nie bedzie w zadnym zakresie uzupetniana przez pracownikow.
Moment zakonczenia dokumentacji, zamkniecia spraw zawsze definiowaé
powinni pracownicy merytoryczni, czyli tworcy dokumentacji, specjalisci
w danym zakresie.

* Archiwisci, zwtaszcza realizujgcy na zasadach ustugi zewnetrznej prace
porzadkowe w odniesieniu do dokumentaciji, powinni otrzymywac¢ od wytworcow
akta, teczki, segregatory zamkniete, a wiec podlegajagce archiwizaciji.

* Nie podlegajg pracom archiwizacyjnym sprawy ,,w toku’’, np. akta osobowe
aktualnie zatrudnionych osoéb.
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DOKUMENTACJA ZAKONCZONA

Kazda z prowadzonych w instytucji spraw musi dobiec konca. Jedne bedg trwac¢ krétko (grupa spraw ,,do zatatwienia od reki”),
niektore prowadzi sie w skali roku, inne z kolei mogg by¢ uzupetniane przez lata. Czas trwania sprawy przektada sie
bezposrednio na dokumentacje z nig zwigzang i zasady jej przekazywania do archiwum.

Pojawig sie w toku pracy referentow segregatory z aktami spraw prowadzonymi w ciggu jednego roku kalendarzowego
(pierwsza sprawa ze stycznia, a ostatnia z grudnia tego samego roku kalendarzowego), teczki z aktami spraw rozpoczetymi

w drugiej potowie jednego roku, a zakonczone do lipca nastepnego (akta z przetomu lat powszechne w placéwkach
oswiatowych zaktadane na tzw. rok szkolny lub w jednostkach opieki spotecznej uwzgledniajgce okresy zasitkowe wrzesien-
czerwiec), a takze tzw. teczki wieloletnie, gdy sprawy w nich gromadzone byty prowadzone przez kilka kolejnych lat.

Sprawg kluczowg jest Swiadomos¢ powstawania roznych teczek z odmienng chronologig, wptywajgcg na moment oddania
ich do archiwum. Warto zaznaczyc, ze teczka zamknieta to taka, w ktorej wszystkie sprawy lub czesci sktadowe (w przypadku
dokumentacji nietworzgcej akt sprawy) sg zakonczone. Date zamkniecia teczki bezsprzecznie ustali¢ moze osoba

prowadzgca sprawy, merytorycznie przygotowana do ich zatatwiania, znajgca si€ na nich.
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PRZYKLAD

Jezeli firma prowadzita przez szereg lat jedng ,,teczke z umowami”, w ktorej znajdowaty sie wszelkie umowy
zawierane przez te firme z réznymi podmiotami i w roznym zakresie, to bez decyzji osoby odpowiedzialne;j

za te umowy (tworzgcej je, realizujgcej, itp.), ktora okresli moment zamkniecia takiej teczki archiwizacja

w praktyce nie jest mozliwa. Pracownik merytoryczny potrafi ustalié, kiedy umowy tracg waznosci, wygasajag,
konczg sie ich okresy gwarancyjne, a w zwigzku z tym stajg sie dokumentacjg zamknietg. Archiwista ,,0soba
spoza jednostki, pracownik zewnetrzny” postrzega takg teczke jako pewng catos¢ tematyczng; dostrzega
jedynie daty sporzgdzenia tej dokumentaciji, a nie bedgc w nig bezposrednio zaangazowany nie zawsze moze
ustali¢ roczne daty zamkniecia akt, od ktérych to uzalezniony jest okres przechowywania (kategoria
archiwalna). Tak wiec archiwisci nie powinni samodzielnie wybierac, czy wydzielac, zabiera¢ dokumentac;ji

z biurek, poétek czy szaf w pokojach biurowych do archiwizacji, by nie popetnié btedu i nie na razié firmy

na konsekwencje, np. przedwczesnej utraty dokumentacji zagrozonej przeciez karami z kodeksu karnego.
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ZAPAMIETAJ

* Do archiwum zaktadowego przekazujemy wytacznie kompletng
dokumentacje zamknieta.

 Zamknieta (bierna, martwa) to taka, w ktorej nie bedzie uzupetnien,
zmiany tresci lub doptywow.

* Teczki do archiwum nie powinny trafi¢ pozniej niz po uptywie dwéch lat
od ich zamkniecia.

* Oddajac akta do archiwum komaorka przekazuje dostep i
odpowiedzialnosc¢ za nie archiwiscie zaktadowemu.
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KIEDY ROZPOCZAC PORZADKOWANIE?

* Dokumentacja przechowywana jest przez wytworcéw, czyli komaorki merytoryczne przez okres nie dtuzszy niz dwa lata
kalendarzowe, liczone od roku zakoniczenia ostatniej sprawy w teczce. Dokumentacja zakonczona powinna byc¢ zabezpieczona
przed wgladem osob nieuprawnionych, uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg. Dopdki teczki sg przetrzymywane w pokojach
biurowych u pracownikéw, kierownik komaorki ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢. Kwestie dostepu do akt i dbatos¢ o zawarte

w nich informacje regulujg opracowane w instytucjach polityki bezpieczenstwa informacji.

» Zasada przekazywania dokumentacji zakornczonej do archiwum zaktadowego po uptywie petnych dwéch lat kalendarzowych -
liczagc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw - dotyczy wszystkich jej rodzajéw niezaleznie
od formy, tematyki, czy nosnika, na ktérym jg sporzgdzono. Przywota¢ nalezy dokumentacje w formie tradycyjnej w teczkach
aktowych, dokumentacje ze sktadéw chronologicznych, dokumentacje na informatycznych nosnikach danych oraz dokumentacje
elektroniczng w systemie.

* W praktyce najwiekszg iloSC i trzon przekazanej do archiwum zaktadowego dokumentacji stanowi ta tradycyjna, nadal
najpowszechniejsza. W archiwach znajdujg sie rowniez informatyczne nosniki danych przejmowane do archiwvum w dos¢ dowolny
sposob, jako czesc teczek aktowych i czesto bez ewidencji. Sporadycznie komodrki oddajg nagrania i fotografie, plakaty i afisze,

a takze dokumentacje kartograficzna.

* Nalezy zauwazy¢, ze z biegiem lat archiwa tradycyjne bedg przejmowac coraz mniej dokumentacji, z uwagi na przechodzenie
podmiotdw na elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg i tworzenie archiwéw elektronicznych, a co za tym idzie rezygnacje
z tradycyjnej dokumentacji w formie papierowej
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KTO PORZADKUIJE TECZKI?

* W chwili zamkniecia zbiorow z dokumentacjg (teczek, segregatorow, pudetek) powinno rozpoczgc sig jej
porzadkowanie.

* Wiekszosc instrukciji kancelaryjnych i archiwalnych zawiera zapis, ze dokumentacja zakonczona powinna byc¢
przechowywana w teczkach aktowych. Oznacza to w praktyce, ze wszystkie akta odktadane w toku narastania
do segregatoréw, pudetek lub przechowywane luzem - z chwilg zamkniecia - powinny by¢ przetozone
do papierowych teczek wigzanych.

» Porzgdkowanie dokumentacji przeprowadzac powinni referenci, czyli prowadzacy sprawy lub wyznaczeni
w komaorce pracownicy. Tych ostatnich w ostatnim czasie przybywa i okresla sie ich potocznie archiwistami
wydziatowymi. Sg to osoby zobligowane przez przetozonych do wykonywania kompleksowych prac
porzgdkowych w odniesieniu do wszystkich zamknietych teczek w danej komadrce organizacyjnej. Pozytywne
cechy tej praktyki to jednolity sposdb przygotowania akt do archiwum i dopilnowanie kompletnosci oddawanej

dokumentaciji. Nie maja oni jednak petnej wiedzy o problematyce porzgdkowanej dokumentacii.
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CASUS

e Data zamkniecia teczki zumowami najmu lokali lub dzierzawy gruntu na okres piecioletni
z 2010 roku, nie bedzie tozsama z rokiem sporzgdzenia tych umow, ale z datg wygasniecia
wskazanego okresu najmu lub dzierzawy (mozna przyjg¢ 2015 r.).

e Dopodki umowa nie wygasnie jest wazna i moze by¢ aneksowana (zmiana warunkow,
prolongata, itp.).

e Teczka z umowami bez kontynuacji trafi¢c powinna do archiwum dopiero w 2018 roku. Okres jej
przechowywania oznaczony jako kategoria B5 naliczony bedzie od daty utraty waznosci umow,
czyli uptynie w 2021 r.

« KATEGORIA B5 liczona od DATY/ROKU ZAKONCZENIA 2015 = UPLYWA W 2021 R.

« 5LAT PRZECHOWYWANIA = MAX 2 LATA W KOMORCE+3 LATA W ARCHIWUM

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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PORZADKOWANIE OBOWIAZKIEM KOMORKI

Zasady porzgdkowania dokumentacji obowigzujgce w konkretnej jednostce organizacyjnej sg ujete
w nhormatywach kancelaryjno-archiwalnych podmiotu.

Przygotowanie teczek do archiwum zaktadowego jest obowigzkiem prowadzgcych sprawy kwestie
porzgdkowania rozstrzyga najczesciej instrukcja kancelaryjna, ktorej znajomos¢ i stosowanie jest
wymagane niemal od wszystkich osdb zatrudnionych.

Wyjatek moze ewentualnie stanowic personel gospodarczy, chociaz w zaktadach opieki zdrowotnej
zeszyty dezynfekcji i sterylizacji prowadzone przez sprzataczki jest kwalifikowany do kategorii B10

| petni wazng role dowodowg w sprawach zakazen wewnatrzszpitalnych. Sprawdzic trzeba réwniez,
czy szef jednostki organizacyjnej nie wydat wewnetrznych przepisow doprecyzowujgcych zapisy
instrukcji kancelaryjnej. Zdarza sie, ze burmistrz lub starosta w formie zarzgdzen naktadajg

na referentdéw dodatkowe obowigzki, wymagajgc paginacji wszystkich teczek rzeczowych,
zakazujgc stosowania koszulek w aktach kategorii B5, itp. Sprawy takie w kazdym podmiocie

mogg byC uregulowane inaczej.
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WYJATKI OD REGULY

* Archiwista moze odmowic¢ przejecia dokumentacji w wypadku:

a) gdy dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposob uregulowany
postanowieniami instrukcji archiwalnej i instrukcji kancelaryjnej,

b)gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci,

c) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-

odbiorczym.
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REGULY PORZADKOWANIA

Porzadkujgcy dokumentacje kategorii A powinien — oprécz znajomosci wewnetrznych przepisow —
uwzgledniac tresS¢ Standardow porzgdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatow archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwow panstwowych, ktére stanowig
zatgcznik nr 4 do obowigzujgcego Rozporzadzenia Ministra Kultury z 20 paZzdziernika 2015 r.
Standardy wymieniajg etapy prac, ktére muszg by¢ wykonane w odniesieniu do materiatéw
archiwalnych. Precyzujg rowniez wymogi ewidencyjne (jak ma wygladacé spis), porzagdkowe

(jak maja byc utozone akta w teczce) oraz techniczne (jak technicznie zabezpieczycC akta i jakie
opakowanie kupi¢) odnoszgce sie do dokumentac;ji o trwatym znaczeniu. Stwierdzié przy tym
nalezy, ze reguty ujete w Rozporzgdzeniu Ministra Kultury sg najczesciej zgodne lub bardzo podobne
do zasad opisanych w instrukcjach kancelaryjnych zatwierdzonych przez dyrektoréw archiwow

panstwowych w konkretnych podmiotach.
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PODSTAWY PRAWNE PORZADKOWANIA

- Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w danym podmiocie na poziomie
dokumentaciji przekazywanej do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt

- Rozporzadzenie Ministra Kultury z 20.10.2015

Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego

ROZPORZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO"

z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2015 1. poz. 1446) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla:

[

) metodg klasyfikowania i metody kwalifikowania dokumentacji;
2) rodzaje oznaczen kategorii archiwalnych;

3) elementy jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4)  wzobr budowy jednolitego rzeczowego wykazu akt;

5)  wzor budowy kwalifikatora dokumentac;ji;

6) standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatow archiwalnych przed ich prze-
kazaniem do archiwow panstwowych;

Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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ETAPY PRAC PORZADKOWYCH

1. wydzielenie kompletnej dokumentacji spraw zakonczonych w danej
komorce merytorycznej,

1. porzgdkowanie dokumentacji i formowanie teczek aktowych

2. opis zewnetrzny teczek

3. ewidencjonowanie teczek na spisach zdawczo-odbiorczych

Fundusze Europejskie
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OD CZEGO ZACZAC?

Sposobb porzgdkowania dokumentacji w panstwowych i samorzgdowych

jednostkach organizacyjnych jest uzalezniony od kwalifikacji archiwalnej.

O naktadzie prac archiwalnych decyduje faktycznie ustalona dla teczek

kategoria archiwalna.

Przepisy dzielg dokumentacje na dwie grupy.

* Pierwsza obejmuje teczki, ktorych okres przechowywania nie jest dtuzszy niz
dziesiec lat.

* W grupie kolejnej usytuowano materiaty archiwalne i kategorie powyzej B10.

Pierwszy zbidr teczek porzadkuje sie w sposob uproszczony, zas drugi wymaga
kompleksowych i petnych prac archiwizacyjnych.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez L
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SCHEMAT PORZADKOWANIA (1)

DOKUMENTACJA ZAKONCZONA

kategoria do B10 kategoria powyzej B10
Bc, B2, B3, BS, BE5,B6, B10, BE10 B15, B20, B25, BE25, B30, B40, B50,
BES50 oraz A
porzadkowanie uproszczone porzadkowanie petne

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez L
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SCHEMAT PORZADKOWANIA (2)

przetozenie do teczek wigzanych+
opis zewngtrzny+spis zdawczo-odbiorczy

przelozenie do teczek wigzanych+
nadanie dokumentacji ukiadu rzeczowo-

chronologicznego+usunigcie elementow
biurowych +opis zewngtrzny+
spis zdawczo-odbiorczy

uformowanie jednostek archiwalnych
o grubosci do 5 cm

przelozenie do teczek aktowych

brak porzagdkowania wewnatrz teczek
pelny zewngtrzny opis teczek
ulozenie teczek w kolejnosci
wynikajacej z wykazu akt

ewidencja w formie

spisu zdawczo-odbiorczego

uformowanie jednostek archiwalnych
o grubosci do 5 cm

przelozenie do teczek aktowych
bezkwasowych

porzadkowanie akt wewnatrz teczki
zgodnie z kolejnoscig spraw, a w
ramach akt spraw chronologiczny
uktad pism

usunigcie czg¢Sci plastikowych i
metalowych,

wylaczenie wtornikow

paginacja wylgcznie kategorii A

pelny zewnetrzny opis teczek
utozenie teczek w kolejnosci
wynikajgcej z wykazu akt

ewidencja w formie spisu zdawczo-
odbiorczego

Rzeczpospolita

- Polska

Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego

Dofinansowane przez
Unig Europejska g 18




KILKA UWAG DODATKOWYCH

Nowe rodzaje dokumentacji takze podlegajg czynnosciom porzgdkowym przed

przekazaniem do archiwum.

Uporzgdkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD dotyczy nie
teczek aktowych lecz akt spraw i polega na: sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesytki lub pisma; jezeli wczesniej tego nie
dopetniono takze na przyporzgdkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzgcej
akt spraw i uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw; a takze — co kluczowe -

sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zamkniete;.
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SKLAD CHRONOLOGICZNY

* Uporzagdkowanie dokumentac;ji przekazywanej ze sktadu chronologicznej do archiwum zaktadowego nie
wymaga podjecia skomplikowanych czynnosci, dlatego mozna okreslic je ,,porzgdkowaniem
uproszczonym?”, gdyz polega na: pozostawieniu akt w uktadzie niezmienionym; umieszczeniu ich
w pudtach lub w paczkach; opisaniu petng nazwag jednostki i nazwg komaorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad chronologiczny; oznaczeniu roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujgcych sie
w pudle lub paczce; informacjq, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja oraz skrajnymi
identyfikatorami przesytek.

e Jednie w przypadku dokumentaciji, dla ktorej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego
porzgdkowanie obejmuje usunieciu czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek). Dzieje sie tak, dlatego ze okres przechowywania tych akt taki sam jak przesytek
odwzorowanych i archiwizowanych w systemie EZD i wynika z kwalifikacji okreslonej w wykazie akt.
Nie sg to akta kategorii Bc.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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ACH TE PLYTY...

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie

informatycznych nosnikow danych, ktérych zawartos¢ skopiowano do systemu EZD lub systemow
dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc.

Kluczowy przy nadawaniu kategorii jest fakt petnego przeniesienia danych z ptyty CDR lub pendrive
do systemu elektronicznego.

Jezeli danych nie skopiowano w catosci wéwczas obowigzuje zasada przekazania nosnikow

do archiwum na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.

Kazdy taki informatyczny nosnik danych powinien by¢ trwale oznakowany, w sposdb pozwalajgcy
na jego jednoznaczng identyfikacje. W spisie zdawczo-odbiorczym nosnikéw oprdocz kolumny

liczba porzgdkowa, nalezy uzupetnié kolejne: oznaczenie nosnika, okreslenie typu nosnika,
odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest nosnik, oraz
oznhaczenie roku,

a takze numer seryjny nosnika, jesli WyStQpUJG
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OPIS DOKUMENTACII

* Standard opisu jednostek archiwalnych
* Instrukcja kancelaryjna

* Wytyczne stuzby archiwalnej

* Rozporzadzenie Ministra Kultury

dusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane prz
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OPIS TECZKI AKTOWEJ/RZECZOWE)

petna nazwa jednostki organizacyjnej oraz petna nazwa komorki organizacyjnej,
ktore wytworzyty dokumentacje — na srodku u gory;

czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt — po lewej stronie pod nazwa komarki organizacyjnej;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

tytutu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji

o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce — na srodku;

roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;

rocznych dat skrajnych, na ktdre sktadaja sie rok najwczesniejszego i najpézniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;

numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez L
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OPIS TECZKI AKTOWE)J

Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego

Rzeczpospolita

- Polska

pelna nazwa jednostki organizacyjnej (odcisk ,,pieczeci firmowej”)

nazwa komorki organizacyjnej zgodna z regulaminem organizacyjnym

znak teczki/znak akt

(symbol literowy

komérki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

(kategoria archiwalna)

tytul teczki
(haslo klasyfikacyjne z j.r.w.a.
po$zerzone o informacje o rodzaju dokumenticji)

rok zaloiTnia teczki
roczne daty|skrajne akt

ewentualnie koleny numer to

»trojkat zgodnosci z wykazem akt”
(trzy podkre$lone elementy musza pochodzi¢ z wykazu akt i by¢ zgodne z jego trescia)

Sygnatura archiwalna
(okreslana wylacznie przez archiwistg)

Dofinansowane przez
Unie Europejska u 24
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OPIS MATERIAL(:)W ARCHIWALNYCH DO AP
WG STANDARDOW PORZADKOWANIA

1.4. opisanie jednostek archiwalnych na ich opakowaniu przez podanie:

1.4.1. pelnej nazwy organu lub jednostk: organizacyjne), ktéra materialy archiwalne
wytworzyla lub zgromadzila,

1.4.2. pelne) nazwy komorki organizacyjnej, ktéra materialy archiwalne wytworzyla
lub zgromadzila,

1.4.3. oznaczenia kancelaryjnego, to jest znaku akt albo znaku sprawy, jezeli bylo
stosowane,

1.4.4. oznaczenia kategorii archiwalne;,

1.4.5. tytulu jednostki archiwalne; zloZzonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego
z wykazu akt — o ile byt stosowany: tytul moze zosta¢ uszczegolowiony przez
dodanie typu akt tworzacych jednostke archiwalna,

1.4.6. rocznych dat skrajnych materiatow archiwalnych tworzacych jednostke
archiwalna,

1.4.7. sygnatury jednostki archiwalnej, wynikajacej z ewidencji archiwum
panstwowego;

L
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ZAPAMIETAJ, ZE...

* Jezelido archiwum mozna - zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujgca w podmiocie —
przekaza¢ dokumentacje w segregatorach (dotyczy to krétkich reguty akt o krotkich okresach
przechowywania), wowczas opis zewnetrzny powinien znalezc¢ sie naich grzbietach lub
sporzgdzony na samoprzylepnych biatych etykietach na oktadce. Nie nalezy robi¢ opisu
zewnetrznego na zwyktych kartkach papieru do drukarek lub xero i przyklejac ich do teczek,
pudet lub segregatorow klejem biurowym lub tasma klejgca. Taki klej szybko wysycha, kartka
odpada, czego konsekwencjg jest nieopisana, niezidentyfikowana jednostka w archiwum.

* Paginacja — numeracja zapisanych stron w teczce, poszycie, ksiedze —tac. pagina = strona

* Foliacja—numeracja kart w teczce, ksiedze —tac. folia = karta

e Zniszczone lub zuzyte teczki, oktadziny, opakowania mozna swobodnie wymienié. Nie stanowig
one dokumentacji, lecz sg materiatem biurowym. Nie nalezy wystepowac z wnioskiem na
brakowanie obwolut i nie stanowig one kategorii Bc. Istniejg jednak wyjatki; sg to oktadki akt
sgdowych i prokuratorskich, czy koperty dowodéw osobistych, ktére traktowac nalezy jak
dokumentacije.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez L
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CO ZNACZY UKLAD WG WYKAZU AKT

Opisane teczki aktowe powinny by¢ usystematyzowane rzeczowo-chronologicznie.

Najpierw akta nalezy utozy¢ zgodnie z wykazem akt, a w ramach zidentyfikowanych grup
rodzajowych chronologicznie.

Znajomosc¢ konstrukcji klasyfikacji dziesietnej wykazu akt jest niezbedna. Referent wiedzie¢
powinien, ze teczki o nastepujgcych symbolach klasyfikacyjnych: 0001, 0010, 0011, 0100, 0101,
0111, 1000, 1010 muszg nastepowac po sobie, gdyz inny uktad nie koresponduje z rozbudowa
dziesietng wykazu akt.

Jezeli do przekazania referat przygotowuje trzy teczki o jednakowym symbolu 0101
z kolejnych lat 2011-2013, to zgodnie z uktadem chronologicznym bedg one utozone od najstarszej
do najmtodsze;.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez L
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EWIDENCJA

Ewidencje tworzg spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji, ujmujgce wytgcznie zakonczone
akta spraw.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza komodrka organizacyjna jednostki.

Z zatozenia spisy przygotowuje sie odrebnie dla dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania (akta kategorii B5, B10, B50, BE5, BE10, BE50) i dla materiatow archiwalnych.

Nie tgczy sie na jednym spisie kategorii B25 z kategorig B50.

Dla kazdej z nich — z uwagi na dtugi okres przechowywania i range, warto$¢ oznaczanej nimi
dokumentacji — nalezy przygotowac odrebne spisy.

Dobra praktyka wskazuje rowniez na zasadnos$¢ sporzgdzania odrebnych spiséw zdawczo-
odbiorczych dla kategorii BE, z uwagi na konieczno$¢ poddawania tej dokumentacji ocenie
archiwistow panstwowych i przygotowywania oddzielnej ewidencji do brakowania.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez L
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RODZAJE SPISOW

* Oddzielnie ewidencjonuje sie rozne rodzaje dokumentaciji: techniczna, fotograficzna,
kartograficzna, zapisana na informatycznych nosnikach danych, audiowizualna.

* Dlakazdejz nich spisy bedg zawiera¢ dodatkowe kolumny odwotujgce sie, nawigzujgce
do jej specyfiki. Dla przyktadu w spisach dla dokumentacji technicznej wypetnia sie pola
z nazwiskiem projektanta, iloscig matryc, okresla stadium lub branze; dla dokumentac;i
audiowizualnej istotny jest czas nagran, a dla map skala, itp.

* Archiwa panstwowe mogg rowniez przygotowac podmiotom wzory spisow definiujgcych
specyficzng dokumentacje. Postgpiono tak przy aktach osobowych, kopertach dowodowych,
teczkach kierowcdéw, czy historiach chordb pacjentdw, opracowujgc rozbudowane spisy
zdawczo-odbiorcze.

» Kazde archiwum panstwowe moze opracowac nieco inne formularze dla podlegtych lub
kontrolowanych przez nie jednostek. W skali kraju ta praktyka skutkuje odmiennymi
poziomami zewidencjonowania poszczegolnych grup dokumentaciji.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez L
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SKAD WZIAC WZOR SPISU ZDAWCZO0O-ODBIORCZEGO?
OPCJANR 1

Dziennik Ustaw Nr 14 — 746 — Poz. 67

67
ROzZPORzADZENIE PREZESA RADY MINISTROW
z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakiadowych

§ 14. 1. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu do archiwum zakla-
dowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujgce elementy:

1) dla calego spisu:
a) nazwe podmiotu i komorki organizacyjne] przekazujgcej dokumentacije,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis,
c) imig, nazwisko i podpis kierownika komaorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,

b) czesc znaku sprawy, to jest oznaczenie komarki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
a w przypadku, o ktdrym mowa w 8 b ust. 6 instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numer sprawy, ktory stat
sie podstawa wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji (na
przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zalozenia teczki aktowe;j,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zalozenia teczki aktowej,
f) rok najpozniejszego pisma w teczce,

g) liczbg tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez L
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PODSTAWA PRZEKAZANIA DOKUMENTOW DO ARCHIWUM
JEST EWIDENCIJA - SPIS ZDAWCZ0O-ODBIORCZY

1.System EZD pozwala w szczegolnosci na wygenerowanie spisu spraw zawierajgcego:

1) dane odnoszace sie do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a)oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy przyporzadkowane do danej klasy z wykazu akt,
b)date utworzenia raportu,
c)oznaczenie komorki organizacyjnej,
d)symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) dane odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co nhajmniej:
a)liczbe porzadkowa,
b)kolejny numer sprawy,
c)tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
d)nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
e)znak nadany przesytce wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
f) date pisma wystepujgca na piSmie wszczynajgcym sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna,
g) date wszczecia sprawy,
h)date ostatecznego zatatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzacego dang sprawe,
j) uwagi dotyczace sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez L
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SPIS ZDAWCZO0-ODBIORCZY (TYPOWY WZOR)

(MNazwajednost i kombdi orzanizacyjne) Spis zdaw czo — odbiorczy aktnr ..............
Lp | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat | Liczba Migjsez | Dak mizzezenia
od - do arch teerel | prechovwywana ald vb data
. alt w sktainicy | przeloazanis mat
2kt archiwalnychdo
Archivum
Fansgwowazo
1 2 3 4 5 [i] 7 8

Rzeczpospolita

- Polska

Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego
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SPIS DOKUMENTACIJITECHNICZNE)

(nazwa jednostli 1 kemorki erganizacyjne)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ............
Lp. | Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i Branza Stadium llosc Nazwisko projektanta Data Uwagi
dok. tytuly jego projektow zakon czenia
techn. teczek | matryc opracowania
projektu
1 2 3 4 5 [i] T 8 9 10
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DOKUMENTACJA NA NOSNIKACH

INFORMATYCZNYCH

Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach
danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych nosnikow
danych, ktorych zawartos¢ skopiowano do systemu EZD lub
systemow dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc




ODREBNE SPISY ZDAWCZ0-ODBIORCZE SA WYMAGANE
DLA NOSNIKOW INFORMATYCZNYCH

1. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw powinien zawieracé:
1)dla catego spisu:
a)petng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,
b)imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
c)imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajgcej za sktad
informatycznych nosnikow danych,
a)imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
b)date przekazania spisu;
2)dla kazdej pozycji spisu:
a)liczbe porzadkowa,
b)oznaczenie nosnika,
c)okreslenie typu nosnika,
d)odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest
nosnik,
a)numer seryjny nosnika, jesli WyStQpUJG
i Fundusze Eur opejske Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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SPIS INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

(na=wa jednosthi i komorki organizacyjne])

S5P1S ZDAWCZLDO - ODBIORCEY

INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH NR ..o,

Sygnatura teczki Znak sprawy
spraw, z ktora Iub syvmbol
Lp. powiazany jest klasyfikacyjny Numer Uw agi
nosnik z ktorvm Typ servjny {rodzaj
powiazany jest |nosnika nosnika * | doknmentacji
nosnik zapisanej na
nosnilku)
1 2 3 4 5 6

* o ile wystepuje

Spis sporzadzit .

Dofinansowane przez L
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SPISY ZDAWCZ0O-ODBIORCZE

* Poszczegolne komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum, na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych

* Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie dla dokumentacji kategorii A 4 egz. dla kat. A)
i osobno dla pozostatej dokumentacji niearchiwalnej w trzech egzemplarzach.

* Osoba sporzadzajgca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubrykinr 1, 2, 3, 4, 5, 6 formularza
spisu oraz nanosi informacje o nazwie Jednostki i komorki organizacyjnej, ktore akta
wytworzyty, w lewym gornym rogu spisu. Dokumentacje nalezy ujmowac w spisie zgodnie
z nadanym jej uktadem po uporzadkowaniu akt, tj. wedtug kolejnosci haset klasyfikacyjnych
z wykazu akt.

* Na koncu spisu osoba sporzadzajgca spis umieszcza swoj podpis i date sporzagdzenia spisu.

* Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komaorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje oraz archiwista. Umieszcza sie takze date przejecia akt do archiwum.

* Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka przekazujgca akta,
pozostate sg przeznaczone dla archiwum.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez L
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EWIDENCJA WSZYSTKICH SPISOW )
ZDAWCZ0O-ODBIORCZYCH CZYLlI ,,SPIS SPISOW?”

{nazwa jednostki orzanizacyjne;)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr | Data przejecia Nazwa komérki przekazujacej akta Liczha Uwagi
spisu akt .
poz spimu | teczek
1 2 3 4 3 6

Fundusze Europejskie
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