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Do zadań archiwisty zakładowego należy: 
A. przejmowanie dokumentacji;
B. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji; 
C. przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
D. porządkowanie przechowywanej dokumentacji, przejętej w latach wcześniejszych w stanie nieuporządkowanym;
E. udostępnianie przechowywanej dokumentacji;
F. wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego w przypadku wznowienia sprawy w komórce 

organizacyjnej;
G. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osób, zdarzeń, 

czy problemów;
H. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisyjnym brakowaniu; 
I. przygotowanie materiałów archiwalnych do właściwego archiwum państwowego;
J. sporządzanie rocznych sprawozdań z działalności archiwum zakładowego i stanu dokumentacji w archiwum 

zakładowym; 
K. doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją. Wstęp do lokalu 

archiwum zakładowego jest możliwy tylko w obecności archiwisty.

ZADANIA I ODPOWIEDZIALNOŚCI ARCHIWISTY 
ZAKŁADOWEGO
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Pozwala na efektywne zarządzanie posiadanym zbiorem 
dokumentacji

PORZĄDKOWANIE AKT
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• Znaczenie praktyczne pojęcia „archiwizacja” to porządkowanie dokumentacji 
zakończonej, czyli takiej która została już zamknięta, nie będzie kontynuowana, 
a w związku z tym nie będzie w żadnym zakresie uzupełniana przez pracowników. 
Moment zakończenia dokumentacji, zamknięcia spraw zawsze definiować 
powinni pracownicy merytoryczni, czyli twórcy dokumentacji, specjaliści 
w danym zakresie. 

• Archiwiści, zwłaszcza realizujący na zasadach usługi zewnętrznej prace 
porządkowe w odniesieniu do dokumentacji, powinni otrzymywać od wytwórców 
akta, teczki, segregatory zamknięte, a więc podlegające archiwizacji. 

• Nie podlegają pracom archiwizacyjnym sprawy „w toku”, np. akta osobowe 
aktualnie zatrudnionych osób.

ARCHIWIZACJA
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• Każda z prowadzonych w instytucji spraw musi dobiec końca. Jedne będą trwać krótko (grupa spraw „do załatwienia od ręki”), 

niektóre prowadzi się w skali roku, inne z kolei mogą być uzupełniane przez lata. Czas trwania sprawy przekłada się 

bezpośrednio na dokumentację z nią związaną i zasady jej przekazywania do archiwum. 

• Pojawią się w toku pracy referentów segregatory z aktami spraw prowadzonymi w ciągu jednego roku kalendarzowego 

(pierwsza sprawa ze stycznia, a ostatnia z grudnia tego samego roku kalendarzowego), teczki z aktami spraw rozpoczętymi 

w drugiej połowie jednego roku, a zakończone do lipca następnego (akta z przełomu lat powszechne w placówkach 

oświatowych zakładane na tzw. rok szkolny lub w jednostkach opieki społecznej uwzględniające okresy zasiłkowe wrzesień-

czerwiec), a także tzw. teczki wieloletnie, gdy sprawy w nich gromadzone były prowadzone przez kilka kolejnych lat. 

• Sprawą kluczową jest świadomość powstawania różnych teczek z odmienną chronologią, wpływającą na moment oddania 

ich do archiwum. Warto zaznaczyć, że teczka zamknięta to taka, w której wszystkie sprawy lub części składowe (w przypadku 

dokumentacji nietworzącej akt sprawy) są zakończone. Datę zamknięcia teczki bezsprzecznie ustalić może osoba 

prowadząca sprawy, merytorycznie przygotowana do ich załatwiania, znająca się na nich.

DOKUMENTACJA ZAKOŃCZONA
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Jeżeli firma prowadziła przez szereg lat jedną „teczkę z umowami”, w której znajdowały się wszelkie umowy 

zawierane przez tę firmę z różnymi podmiotami i w różnym zakresie, to bez decyzji osoby odpowiedzialnej 

za te umowy (tworzącej je, realizującej, itp.), która określi moment zamknięcia takiej teczki archiwizacja 

w praktyce nie jest możliwa. Pracownik merytoryczny potrafi ustalić, kiedy umowy tracą ważności, wygasają, 

kończą się ich okresy gwarancyjne, a w związku z tym stają się dokumentacją zamkniętą. Archiwista „osoba 

spoza jednostki, pracownik zewnętrzny” postrzega taką teczkę jako pewną całość tematyczną; dostrzega 

jedynie daty sporządzenia tej dokumentacji, a nie będąc w nią bezpośrednio zaangażowany nie zawsze może 

ustalić roczne daty zamknięcia akt, od których to uzależniony jest okres przechowywania (kategoria 

archiwalna). Tak więc archiwiści nie powinni samodzielnie wybierać, czy wydzielać, zabierać dokumentacji 

z biurek, półek czy szaf w pokojach biurowych do archiwizacji, by nie popełnić błędu i nie na razić firmy 

na konsekwencje, np. przedwczesnej utraty dokumentacji zagrożonej przecież karami z kodeksu karnego.

PRZYKŁAD
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• Do archiwum zakładowego przekazujemy wyłącznie kompletną 
dokumentację zamkniętą.

• Zamknięta (bierna, martwa) to taka, w której nie będzie uzupełnień, 
zmiany treści lub dopływów. 

• Teczki do archiwum nie powinny trafić później niż po upływie dwóch lat 
od ich zamknięcia.

• Oddając akta do archiwum komórka przekazuje dostęp i 
odpowiedzialność za nie archiwiście zakładowemu.

ZAPAMIĘTAJ
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• Dokumentacja przechowywana jest przez wytwórców, czyli komórki merytoryczne przez okres nie dłuższy niż dwa lata 
kalendarzowe, liczone od roku zakończenia ostatniej sprawy w teczce. Dokumentacja zakończona powinna być zabezpieczona 
przed wglądem osób nieuprawnionych, uszkodzeniem, zniszczeniem i utratą. Dopóki teczki są przetrzymywane w pokojach 
biurowych u pracowników, kierownik komórki ponosi za nie pełną odpowiedzialność. Kwestie dostępu do akt i dbałość o zawarte 
w nich informacje regulują opracowane w instytucjach polityki bezpieczeństwa informacji.

• Zasada przekazywania dokumentacji zakończonej do archiwum zakładowego po upływie pełnych dwóch lat kalendarzowych -
licząc od pierwszego stycznia roku następującego po roku zakończenia spraw - dotyczy wszystkich jej rodzajów niezależnie 
od formy, tematyki, czy nośnika, na którym ją sporządzono. Przywołać należy dokumentację w formie tradycyjnej w teczkach 
aktowych, dokumentację ze składów chronologicznych, dokumentację na informatycznych nośnikach danych oraz dokumentację 
elektroniczną w systemie. 

• W praktyce największą ilość i trzon przekazanej do archiwum zakładowego dokumentacji stanowi ta tradycyjna, nadal 
najpowszechniejsza. W archiwach znajdują się również informatyczne nośniki danych przejmowane do archiwum w dość dowolny 
sposób, jako część teczek aktowych i często bez ewidencji. Sporadycznie komórki oddają nagrania i fotografie, plakaty i afisze, 
a także dokumentację kartograficzną. 

• Należy zauważyć, że z biegiem lat archiwa tradycyjne będą przejmować coraz mniej dokumentacji, z uwagi na przechodzenie 
podmiotów na elektroniczne zarządzanie dokumentacją i tworzenie archiwów elektronicznych, a co za tym idzie rezygnację 
z tradycyjnej dokumentacji w formie papierowej

KIEDY ROZPOCZĄĆ PORZĄDKOWANIE?
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• W chwili zamknięcia zbiorów z dokumentacją (teczek, segregatorów, pudełek) powinno rozpocząć się jej 

porządkowanie. 

• Większość instrukcji kancelaryjnych i archiwalnych zawiera zapis, że dokumentacja zakończona powinna być 

przechowywana w teczkach aktowych. Oznacza to w praktyce, że wszystkie akta odkładane w toku narastania 

do segregatorów, pudełek lub przechowywane luzem - z chwilą zamknięcia - powinny być przełożone 

do papierowych teczek wiązanych. 

• Porządkowanie dokumentacji przeprowadzać powinni referenci, czyli prowadzący sprawy lub wyznaczeni 

w komórce pracownicy. Tych ostatnich w ostatnim czasie przybywa i określa się ich potocznie archiwistami 

wydziałowymi. Są to osoby zobligowane przez przełożonych do wykonywania kompleksowych prac 

porządkowych w odniesieniu do wszystkich zamkniętych teczek w danej komórce organizacyjnej. Pozytywne 

cechy tej praktyki to jednolity sposób przygotowania akt do archiwum i dopilnowanie kompletności oddawanej 

dokumentacji. Nie maja oni jednak pełnej wiedzy o problematyce porządkowanej dokumentacji.

KTO PORZĄDKUJE TECZKI?
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• Data zamknięcia teczki z umowami najmu lokali lub dzierżawy gruntu na okres pięcioletni 
z 2010 roku, nie będzie tożsama z rokiem sporządzenia tych umów, ale z datą wygaśnięcia 
wskazanego okresu najmu lub dzierżawy (można przyjąć 2015 r.). 

• Dopóki umowa nie wygaśnie jest ważna i może być aneksowana (zmiana warunków, 
prolongata, itp.).

• Teczka z umowami bez kontynuacji trafić powinna do archiwum dopiero w 2018 roku. Okres jej 
przechowywania oznaczony jako kategoria B5 naliczony będzie od daty utraty ważności umów, 
czyli upłynie w 2021 r.

• KATEGORIA B5 liczona od DATY/ROKU ZAKOŃCZENIA 2015 = UPŁYWA W 2021 R.

• 5 LAT PRZECHOWYWANIA = MAX 2 LATA W KOMÓRCE+3 LATA W ARCHIWUM

CASUS
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Zasady porządkowania dokumentacji obowiązujące w konkretnej jednostce organizacyjnej są ujęte 
w normatywach kancelaryjno-archiwalnych podmiotu.

Przygotowanie teczek do archiwum zakładowego jest obowiązkiem prowadzących sprawy kwestie 
porządkowania rozstrzyga najczęściej instrukcja kancelaryjna, której znajomość i stosowanie jest 
wymagane niemal od wszystkich osób zatrudnionych. 

Wyjątek może ewentualnie stanowić personel gospodarczy, chociaż w zakładach opieki zdrowotnej 
zeszyty dezynfekcji i sterylizacji prowadzone przez sprzątaczki jest kwalifikowany do kategorii B10 
i pełni ważną rolę dowodową w sprawach zakażeń wewnątrzszpitalnych. Sprawdzić trzeba również, 
czy szef jednostki organizacyjnej nie wydał wewnętrznych przepisów doprecyzowujących zapisy 
instrukcji kancelaryjnej. Zdarza się, że burmistrz lub starosta w formie zarządzeń nakładają 
na referentów dodatkowe obowiązki, wymagając paginacji wszystkich teczek rzeczowych, 
zakazując stosowania koszulek w aktach kategorii B5, itp. Sprawy takie w każdym podmiocie 
mogą być uregulowane inaczej. 

PORZĄDKOWANIE OBOWIĄZKIEM KOMÓRKI
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• Archiwista może odmówić przejęcia dokumentacji w wypadku:

a)gdy dokumentacja nie została uporządkowana w sposób uregulowany  

postanowieniami instrukcji archiwalnej i instrukcji kancelaryjnej,

b)gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierają błędy lub niedokładności,

c)gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-

odbiorczym.

WYJĄTKI OD REGUŁY 
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Porządkujący dokumentację kategorii A powinien – oprócz znajomości wewnętrznych przepisów –

uwzględniać treść Standardów porządkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania 

materiałów archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwów państwowych, które stanowią 

załącznik nr 4 do obowiązującego Rozporządzenia Ministra Kultury z 20 października 2015 r.

Standardy wymieniają etapy prac, które muszą być wykonane w odniesieniu do materiałów 

archiwalnych. Precyzują również wymogi ewidencyjne (jak ma wyglądać spis), porządkowe 

(jak maja być ułożone akta w teczce) oraz techniczne (jak technicznie zabezpieczyć akta i jakie 

opakowanie kupić) odnoszące się do dokumentacji o trwałym znaczeniu. Stwierdzić przy tym 

należy, że reguły ujęte w Rozporządzeniu Ministra Kultury są najczęściej zgodne lub bardzo podobne 

do zasad opisanych w instrukcjach kancelaryjnych zatwierdzonych przez dyrektorów archiwów 

państwowych w konkretnych podmiotach.

REGUŁY PORZĄDKOWANIA
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• Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiązujące w danym podmiocie na poziomie 
dokumentacji przekazywanej do archiwum zakładowego/składnicy akt

• Rozporządzenie Ministra Kultury z 20.10.2015

PODSTAWY PRAWNE PORZĄDKOWANIA
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1. wydzielenie kompletnej dokumentacji spraw zakończonych w danej 

komórce merytorycznej,

1. porządkowanie dokumentacji i formowanie teczek aktowych

2. opis zewnętrzny teczek

3. ewidencjonowanie teczek na spisach zdawczo-odbiorczych

ETAPY PRAC PORZĄDKOWYCH
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Sposób porządkowania dokumentacji w państwowych i samorządowych 
jednostkach organizacyjnych jest uzależniony od kwalifikacji archiwalnej. 
O nakładzie prac archiwalnych decyduje faktycznie ustalona dla teczek 
kategoria archiwalna.
Przepisy dzielą dokumentację na dwie grupy. 
• Pierwsza obejmuje teczki, których okres przechowywania nie jest dłuższy niż 

dziesięć lat. 
• W grupie kolejnej usytuowano materiały archiwalne i kategorię powyżej B10. 

Pierwszy zbiór teczek porządkuje się w sposób uproszczony, zaś drugi wymaga 
kompleksowych i pełnych prac archiwizacyjnych.

OD CZEGO ZACZĄĆ?
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SCHEMAT PORZĄDKOWANIA (1)
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SCHEMAT PORZĄDKOWANIA (2)
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Nowe rodzaje dokumentacji także podlegają czynnościom porządkowym przed 

przekazaniem do archiwum. 

Uporządkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD dotyczy nie 

teczek aktowych lecz akt spraw i polega na: sprawdzeniu kompletności akt spraw; 

uzupełnieniu akt spraw o brakujące przesyłki lub pisma; jeżeli wcześniej tego nie 

dopełniono także na przyporządkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzącej 

akt spraw i uzupełnieniu metadanych przesyłek i spraw; a także – co kluczowe - 

sprawdzeniu czy odnotowano zakończenie sprawy przy każdej sprawie zamkniętej.

KILKA UWAG DODATKOWYCH
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• Uporządkowanie dokumentacji przekazywanej ze składu chronologicznej do archiwum zakładowego nie 
wymaga podjęcia skomplikowanych czynności, dlatego można określić je „porządkowaniem 
uproszczonym”, gdyż polega na: pozostawieniu akt w układzie niezmienionym; umieszczeniu ich 
w pudłach lub w paczkach; opisaniu pełną nazwą jednostki i nazwą komórki organizacyjnej, w której 
utworzono skład chronologiczny; oznaczeniu roku rejestracji w systemie EZD przesyłek znajdujących się 
w pudle lub paczce; informacją, z jakiego składu chronologicznego jest to dokumentacja oraz skrajnymi 
identyfikatorami przesyłek. 

• Jednie w przypadku dokumentacji, dla której nie wykonano pełnego odwzorowania cyfrowego 
porządkowanie obejmuje usunięciu części metalowych i plastikowych (na przykład spinaczy, zszywek, 
wąsów, koszulek). Dzieje się tak, dlatego że okres przechowywania tych akt taki sam jak przesyłek 
odwzorowanych i archiwizowanych w systemie EZD i wynika z kwalifikacji określonej w wykazie akt. 
Nie są to akta kategorii Bc. 

SKŁAD CHRONOLOGICZNY
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Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nośnikach danych, zgromadzonych w składzie 
informatycznych nośników danych, których zawartość skopiowano do systemu EZD lub systemów 
dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc. 

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

Jeżeli danych nie skopiowano w całości wówczas obowiązuje zasada przekazania nośników 
do archiwum na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych.

Każdy taki informatyczny nośnik danych powinien być trwale oznakowany, w sposób pozwalający 
na jego jednoznaczną identyfikację. W spisie zdawczo-odbiorczym nośników oprócz kolumny 
liczba porządkowa, należy uzupełnić kolejne: oznaczenie nośnika, określenie typu nośnika, 
odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z którym powiązany jest nośnik, oraz 
oznaczenie roku, 
a także numer seryjny nośnika, jeśli występuje.

ACH TE PŁYTY…
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• Standard opisu jednostek archiwalnych
• Instrukcja kancelaryjna
• Wytyczne służby archiwalnej
• Rozporządzenie Ministra Kultury

OPIS DOKUMENTACJI
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• pełna nazwa jednostki organizacyjnej oraz pełna nazwa komórki organizacyjnej, 
które wytworzyły dokumentację – na środku u góry;

• części znaku sprawy, to jest oznaczenia komórki organizacyjnej i symbolu 
klasyfikacyjnego z wykazu akt – po lewej stronie pod nazwą komórki organizacyjnej;

• kategorii archiwalnej,  a w przypadku kategorii B – również okresu przechowywania 
dokumentacji – po prawej stronie  pod nazwą komórki organizacyjnej;

• tytułu teczki złożonego z pełnego hasła klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji 
o rodzaju dokumentacji występującej w teczce – na środku;

• roku założenia teczki aktowej - pod tytułem;
• rocznych dat skrajnych, na które składają się rok najwcześniejszego i najpóźniejszego 

pisma w teczce aktowej – pod rokiem założenia teczki aktowej;
• numeru tomu, jeżeli akta spraw porządkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego 

z wykazu akt w danym roku obejmują kilka teczek – pod rocznymi datami skrajnymi.

OPIS TECZKI AKTOWEJ/RZECZOWEJ
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OPIS TECZKI AKTOWEJ
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OPIS MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH DO AP 
WG STANDARDÓW PORZĄDKOWANIA
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• Jeżeli do archiwum można – zgodnie z instrukcją kancelaryjną obowiązująca w podmiocie –
przekazać dokumentację w segregatorach (dotyczy to krótkich reguły akt o krótkich okresach 
przechowywania), wówczas opis zewnętrzny powinien znaleźć się na ich grzbietach lub 
sporządzony na samoprzylepnych białych etykietach na okładce. Nie należy robić opisu 
zewnętrznego na zwykłych kartkach papieru do drukarek lub xero i przyklejać ich do teczek, 
pudeł lub segregatorów klejem biurowym lub taśma klejąca. Taki klej szybko wysycha, kartka 
odpada, czego konsekwencją jest nieopisana, niezidentyfikowana jednostka w archiwum.

• Paginacja – numeracja zapisanych stron w teczce, poszycie, księdze – łac. pagina = strona
• Foliacja – numeracja kart w teczce, księdze – łac. folia = karta
• Zniszczone lub zużyte teczki, okładziny, opakowania można swobodnie wymienić. Nie stanowią 

one dokumentacji, lecz są materiałem biurowym. Nie należy występować z wnioskiem na 
brakowanie obwolut i nie stanowią one kategorii Bc. Istnieją jednak wyjątki; są to okładki akt 
sądowych i prokuratorskich, czy koperty dowodów osobistych, które traktować należy jak 
dokumentację.

ZAPAMIĘTAJ, ŻE…
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Opisane teczki aktowe powinny być usystematyzowane rzeczowo-chronologicznie.

Najpierw akta należy ułożyć zgodnie z wykazem akt, a w ramach zidentyfikowanych grup 
rodzajowych chronologicznie. 

Znajomość konstrukcji klasyfikacji dziesiętnej wykazu akt jest niezbędna. Referent wiedzieć 
powinien, że teczki o następujących symbolach klasyfikacyjnych: 0001, 0010, 0011, 0100, 0101, 
0111, 1000, 1010 muszą następować po sobie, gdyż inny układ nie koresponduje z rozbudową 
dziesiętną wykazu akt. 

Jeżeli do przekazania referat przygotowuje trzy teczki o jednakowym symbolu 0101 
z kolejnych lat 2011-2013, to zgodnie z układem chronologicznym będą one ułożone od najstarszej 
do najmłodszej.

CO ZNACZY UKŁAD WG WYKAZU AKT
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Ewidencję tworzą spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji, ujmujące wyłącznie zakończone
akta spraw.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporządza komórka organizacyjna jednostki.

Z założenia spisy przygotowuje się odrębnie dla dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania (akta kategorii B5, B10, B50, BE5, BE10, BE50) i dla materiałów archiwalnych.

Nie łączy się na jednym spisie kategorii B25 z kategorią B50.

Dla każdej z nich – z uwagi na długi okres przechowywania i rangę, wartość oznaczanej nimi
dokumentacji – należy przygotować odrębne spisy.

Dobra praktyka wskazuje również na zasadność sporządzania odrębnych spisów zdawczo-
odbiorczych dla kategorii BE, z uwagi na konieczność poddawania tej dokumentacji ocenie
archiwistów państwowych i przygotowywania oddzielnej ewidencji do brakowania.

EWIDENCJA
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• Oddzielnie ewidencjonuje się różne rodzaje dokumentacji: techniczna, fotograficzna, 
kartograficzna, zapisana na informatycznych nośnikach danych, audiowizualna. 

• Dla każdej z nich spisy będą zawierać dodatkowe kolumny odwołujące się, nawiązujące 
do jej specyfiki. Dla przykładu w spisach dla dokumentacji technicznej wypełnia się pola 
z nazwiskiem projektanta, ilością matryc, określa stadium lub branżę; dla dokumentacji 
audiowizualnej istotny jest czas nagrań, a dla map skala, itp. 

• Archiwa państwowe mogą również przygotować podmiotom wzory spisów definiujących 
specyficzną dokumentację. Postąpiono tak przy aktach osobowych, kopertach dowodowych, 
teczkach kierowców, czy historiach chorób pacjentów, opracowując rozbudowane spisy 
zdawczo-odbiorcze. 

• Każde archiwum państwowe może opracować nieco inne formularze dla podległych lub 
kontrolowanych przez nie jednostek. W skali kraju ta praktyka skutkuje odmiennymi 
poziomami zewidencjonowania poszczególnych grup dokumentacji.

RODZAJE SPISÓW
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SKĄD WZIĄĆ WZÓR SPISU ZDAWCZO-ODBIORCZEGO?
OPCJA NR 1



PODSTAWĄ PRZEKAZANIA DOKUMENTÓW DO ARCHIWUM 
JEST EWIDENCJA - SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY
1. System EZD pozwala w szczególności na wygenerowanie spisu spraw zawierającego:

1) dane odnoszące się do całego spisu spraw, w tym co najmniej:
a)oznaczenie roku, w którym zostały założone sprawy przyporządkowane do danej klasy z wykazu akt,
b)datę utworzenia raportu,
c)oznaczenie komórki organizacyjnej,
d)symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e)hasło klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) dane odnoszące się do każdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a)liczbę porządkową,
b)kolejny numer sprawy,
c)tytuł sprawy, stanowiący zwięzłe odniesienie się do treści sprawy,
d)nazwę nadawcy, od którego sprawa wpłynęła, jeżeli nie jest to sprawa własna,
e)znak nadany przesyłce wszczynającej sprawę, jeżeli nie jest to sprawa własna,
f) datę pisma występującą na piśmie wszczynającym sprawę, jeżeli nie jest to sprawa własna,
g) datę wszczęcia sprawy,
h)datę ostatecznego załatwienia sprawy,
i) imię i nazwisko prowadzącego daną sprawę,
j) uwagi dotyczące sposobu załatwienia sprawy, jeżeli są istotne.
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SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY (TYPOWY WZÓR)
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SPIS DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ
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DOKUMENTACJA NA NOŚNIKACH 
INFORMATYCZNYCH
• Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nośnikach 

danych, zgromadzonych w składzie informatycznych nośników 
danych, których zawartość skopiowano do systemu EZD lub 
systemów dziedzinowych, kwalifikowana jest do kategorii Bc 
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ODRĘBNE SPISY ZDAWCZO-ODBIORCZE SĄ WYMAGANE 
DLA NOŚNIKÓW INFORMATYCZNYCH
1. Spis zdawczo-odbiorczy nośników powinien zawierać:

1)dla całego spisu:
a)pełną nazwę jednostki i komórki organizacyjnej przekazującej nośniki,
b)imię, nazwisko i podpis pracownika, który przygotował spis,
c)imię, nazwisko i podpis kierownika komórki organizacyjnej odpowiadającej za skład  

informatycznych nośników danych,
a)imię, nazwisko i podpis archiwisty przyjmującego nośniki,
b)datę przekazania spisu;

2)dla każdej pozycji spisu:
a)liczbę porządkową,
b)oznaczenie nośnika, 
c)określenie typu nośnika,
d)odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z którym powiązany jest 

nośnik,
a)numer seryjny nośnika, jeśli występuje.
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SPIS INFORMATYCZNYCH NOŚNIKÓW DANYCH
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SPISY ZDAWCZO-ODBIORCZE
• Poszczególne komórki organizacyjne przekazują dokumentację do archiwum, na podstawie 

spisów zdawczo-odbiorczych

• Spisy zdawczo-odbiorcze sporządza się dla dokumentacji kategorii A  4 egz. dla kat. A) 
i osobno dla pozostałej dokumentacji niearchiwalnej w trzech egzemplarzach.

• Osoba sporządzająca spis zdawczo-odbiorczy wypełnia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5, 6 formularza 
spisu oraz nanosi informacje o nazwie Jednostki i komórki organizacyjnej, które akta 
wytworzyły, w lewym górnym rogu spisu. Dokumentację należy ujmować w spisie zgodnie 
z nadanym jej układem po uporządkowaniu akt, tj. według kolejności haseł klasyfikacyjnych 
z wykazu akt.

• Na końcu spisu osoba sporządzająca spis umieszcza swój podpis i datę sporządzenia spisu.

• Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komórki organizacyjnej przekazującej 
dokumentację oraz archiwista. Umieszcza się także datę przejęcia akt do archiwum.

• Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komórka przekazująca akta, 
pozostałe są przeznaczone dla archiwum.
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EWIDENCJA WSZYSTKICH SPISÓW 
ZDAWCZO-ODBIORCZYCH CZYLI „SPIS SPISÓW” 
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