Standardy porzagdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatéow
archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych okresla zafgcznik nr 4
do rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwdéw

paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019 poz. 246).

Niniejsza instrukcja zawiera wybrane zapisy rozporzadzenia wraz z komentarzem,
majacym na celu usprawnienie wspétpracy miedzy Archiwum Panstwowym w Gorzowie

Wielkopolskim a Urzedami przekazujacymi materiaty archiwalne do zasobu archiwalnego.

Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego

1. Kierownik jednostki zawiadamia dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego

0 rozpoczeciu procesu przygotowania materiatow archiwalnych do ich przekazania.
Zawiadomienie w formie pisma lub wypetnionego szablonu mozna ztozy¢:

— Woysytajac je pocztg tradycyjng na adres:
Archiwum Paninstwowe w Gorzowie Wielkopolskim
ul. Ignacego Moscickiego 7

66-400 Gorzéw Wielkopolski

— W sekretariacie Archiwum

(I pietro, pokdj 103)

— Woysylajac je poczty elektroniczng na adres:

sekretariat@gorzow.ap.gov.pl

— Wysytajac je za posrednictwem platformy ePUAP
apg/SkrytkaESP

2. W zawiadomieniu nalezy podac¢ dane o:

a. nazwie organu lub jednostki organizacyjnej, ktéra materiaty archiwalne

wytworzyta i zgromadzita;
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0.

zmianach nazwy organu lub jednostki organizacyjnej wraz z okresem dziafania
pod dang nazwg;
zmianach struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej;

podstawie prawnej utworzenia organu lub jednostki organizacyjnej;

podstawie prawnej ustania dziatalnosci organu lub jednostki organizacyjnej;
wtasciwosci rzeczowe] i miejscowej organu lub jednostki organizacyjnej;
systemie kancelaryjnym stosowanym w organie lub jednostce organizacyjnej;
systemie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym wskazanie, czy byt to
system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg;

sktadzie chronologicznym, w ktérym byty gromadzone materiaty archiwalne,

i jego rozmiarze;

sktadzie informatycznych nosnikéw danych, w ktorym byty gromadzone materiaty
archiwalne, i jego rozmiarze;

wyrazonym datami rocznymi okresie, z ktdrego pochodzg materiaty archiwalne;
rodzajach materiatéw archiwalnych;

rozmiarze materiatdw archiwalnych wyrazonym we wtasciwy dla danego rodzaju
materiatow archiwalnych sposdéb, w szczegélnosci w jednostkach archiwalnych,
jednostkach inwentarzowych, metrach biezgcych;

stanie zachowania materiatéw archiwalnych, w tym o podejmowanych
dotychczas dziataniach w zakresie profilaktyki konserwatorskiej lub konserwaciji
wiasciwej;

stopniu zewidencjonowania lub uporzadkowania materiatéw archiwalnych.

W przypadku niemozliwosci podania powyzszych danych kierownik jednostki udziela

stosownych pisemnych wyjasnien.

Powyzszych danych nie podaje sie podczas kolejnego przekazania materiatéw

archiwalnych do archiwum panstwowego, jezeli od ostatniego przekazania nie ulegty one

Zzmianie.

W trakcie trwania lub po zakoriczeniu czynnosci porzgdkowania, ewidencjonowania

i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych wtasciwe archiwum panstwowe

moze sprawdzi¢ stan materiatéw archiwalnych, dokonujac ich ekspertyzy archiwalnej.
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W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dotyczacych sposobu porzadkowania,
ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia przekazywanych materiatéw
archiwalnych dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze odmawic ich przyjecia
do momentu wprowadzenia odpowiednich zmian i poprawek, dokonanych w terminie

uzgodnionym miedzy kierownikiem jednostki a dyrektorem tego archiwum.

Kierownik jednostki zawiadamia dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego
o zakonczeniu czynnosci porzagdkowania, ewidencjonowania i technicznego

zabezpieczenia materiatéw archiwalnych, przedstawiajgc ewidencje tych materiatow.

» W celu usprawnienia procesu wprowadzania materiatow archiwalnych do zasobu
archiwalnego prosimy o przesytanie ewidencji (spisow zdawczo-odbiorczych) w

formie edytowalnych plikéw (MS Excel) na adres: sekretariat@gorzow.ap.qov.pl

Przekazanie materiatéw archiwalnych przez kierownika jednostki odbywa sie na
podstawie zaakceptowanej przez dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego

ewidencji tych materiatéw archiwalnych.

» Zaakceptowangq ewidencje (spis zdawczo-odbiorczy) nalezy wydrukowac w 3
egzemplarzach, opatrzyc¢ podpisem kierownika jednostki i dostarczy¢ wraz z

materiatami archiwalnymi podczas przekazania.

Przekazanie materiatéw archiwalnych przez kierownika jednostki nastepuje w terminie
uzgodnionym z dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego oraz miejscu

wskazanym przez tego dyrektora.

Archiwum panstwowe potwierdza przyjecie materiatéw archiwalnych w terminie
uzgodnionym przez strony, nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia przekazania materiatéw

archiwalnych.

» Po sprawdzeniu przekazanych materiatéw archiwalnych jeden egzemplarz
ewidencji (spisu zdawczo-odbiorczego) zostaje odestany do urzedu

przekazujgcego akta.
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1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Porzadkowanie materiatow archiwalnych

Standard porzagdkowania materiatéw archiwalnych obejmuje:

ustalenie przynaleznosci zespotowej i przyporzadkowanie materiatéw archiwalnych do

zespotu (zbioru) archiwalnego;

» Jezeli w urzedzie znajdujg sie materiaty archiwalne wytworzone przez réznych
wytwoércédw akt to powinny zostac rozdzielone i przyporzgdkowane do

odpowiedniego zespotu archiwalnego.

sprawdzenie sposobu utworzenia jednostek archiwalnych i w miare potrzeby

dokonanie korekty;

utozenie materiatéw archiwalnych aktowych w obrebie jednostek archiwalnych w
kolejnosci wynikajgcej ze spisu spraw, przy czym pierwsza sprawa powinna zostac
umieszczona na gorze teczki. Dokumenty w obrebie danej sprawy ukfada sie

chronologicznie, poczgwszy od najwczesniejszego pisma wszczynajgcego sprawe;
opisanie jednostek archiwalnych na ich opakowaniu przez podanie:

a. petnej nazwy organu lub jednostki organizacyjnej, ktéra materiaty archiwalne

wytworzytfa lub zgromadzita,

b. petnej nazwy komérki organizacyjnej, ktéra materiaty archiwalne wytworzyta lub

zgromadzita,
c. oznaczenia kancelaryjnego, to jest znaku akt albo znaku sprawy, jezeli byto
stosowane,

d. oznaczenia kategorii archiwalnej,

e. tytutu jednostki archiwalnej ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu

akt — o ile byt stosowany; tytut moze zostac uszczegétowiony przez podanie typu

akt tworzacych jednostke archiwalng,

f.  rocznych dat skrajnych materiatéw archiwalnych tworzgcych jednostke
archiwalng,

g. sygnatury jednostki archiwalnej, wynikajacej z ewidencji archiwum

panstwowego;



Schemat opisu opakowania jednostki archiwalnej

Nazwa jednostki wytwarzajgcej akta
lub ostatniego przechowawcy akt

(pieczatka)

Wydziat

Znak akt lub znak sprawy Kategoria archiwalna

TYTUL TECZKI WEDLUG JEDNOLITEGO
RZECZOWEGO WYKAZU AKT

Rozwiniecie tytutu

Roczne daty skrajne

Sygnatura archiwalna

Liczba stron



1.5. nadanie uktadu jednostkom archiwalnym w obrebie zespotu (zbioru) archiwalnego,
przy czym wyodrebnieniu powinny podlegaé poszczegdlne rodzaje materiatéw

archiwalnych.

2. Wykonanie powyzszych czynnosci, odbywa sie z uwzglednieniem uktadu nadanego przez

organ lub jednostke organizacyjng w momencie wytworzenia lub madzenia dokumentacji.

Ewidencjonowanie materiatow archiwalnych

1. Standard ewidencjonowania materiatéw archiwalnych obejmuje:

1.1. ustalenie, w zaleznosci od rodzaju materiatéw archiwalnych, czy przedmiotem jedne;j

pozycji spisu bedzie jedna jednostka archiwalna;

1.2. sporzadzenie spisu odrebnie dla kazdego rodzaju materiatéw archiwalnych

zawierajgcego:

a. nazwe organu lub jednostki organizacyjnej posiadajgcej materiaty archiwalne
podlegajgce przekazaniu do archiwum panistwowego,
b. nazwe zespotu (zbioru) archiwalnego,
c. okreslenie rodzaju materiatéw archiwalnych, np.: aktowe, techniczne,
kartograficzne, geologiczne, fotograficzne, audiowizualne, audialne, wizyjne,
d. roczne daty skrajne przekazywanych akt,
e. dla kazdej pozycji spisu podaje sie:
e liczbe porzadkows, odpowiadajaca kolejnej numeracji jednostek
archiwalnych w obrebie zespotu (zbioru) archiwalnego,
e oznaczenie kancelaryjne, to jest znak akt lub znak sprawy, jezeli byto
stosowane,
e sygnature archiwalng, jezeli byta stosowana,
e tytut jednostki archiwalnej przeniesiony w dostownym brzmieniu z
opakowania,
e roczne daty skrajne materiatéw archiwalnych tworzgcych jednostke
archiwalng,

e informacje o liczbie jednostek archiwalnych w spisie.
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Wzér spisu zdawczo-odbiorczego

(nazwa jednostki organizacyjnej) (miejscowos¢, data)

Spis zdawczo-odbiorczy nr

materiatéw

zl
archiwalnych at

(podac rodzaj materiatéw archiwalnych)

wytworzonych przez

(nazwa jednostki organizacyjnej/nazwa wytworcy)

przekazanych do Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wielkopolskim

Znak teczki Svenatura
Lp./ (symbol arZEiwaIna z
Sygnatura | klasyfikacyjny z archiwum Tytut teczki (jednostki archiwalnej) Data od Data do Uwagi/ liczba stron
ciggta wykazu akt lub
zaktadowego
znak sprawy)
1 2 3 4 5 6 7
Spis zawiera tacznie jednostek archiwalnych, co stanowi m.b.
(podpis odbierajgcego) (podpis przekazujgcego)




Techniczne zabezpieczanie materiatow

1. Standard technicznego zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmuje:
1.1. poddanie zabiegom konserwatorskim w przypadku uszkodzenia mechanicznego,
biologicznego lub chemicznego materiatow archiwalnych;
Wazne!
Nalezy zawsze pamietaé, zeby przede wszystkim nie szkodzi¢. Jezeli archiwista
stwierdzi, ze poprzez swoje dziatanie mégtby zniszczy¢ akta, lepiej by skonsultowat sie
ze specjalistg, niz podejmowata dziatania na wtasna reke.
1) drobne zabiegi profilaktyczno-konserwatorskie

Co nalezy zrobic?

— wyprostowac pognieciong karte papieru,

— naprawié przedarcia wystepujace na papierze,
w zadnym wypadku nie nalezy uzywac zwyktej tasmy samoprzylepnej. Zawarte
w jej kleju substancje chemiczne powodujg przebarwienie papieru i jego
degradacje

— naprawié grzbiety ksigzki,

— wklei¢ wyrwane karty,

— usungc starg tasme.

2) oczyszczenie dokumentacji z kurzu i zabrudzen

Co nalezy zrobi¢?

— odkurzy¢ dokumentacje odkurzaczem z filtrem HEPA,

— usung¢ mechanicznie kurz,

— wymazac zabrudzenia z kart papieru.

Co potrzebujemy?

rekawiczki,

maseczka,

— odziez ochronna (fartuch),

gumka otéwkowa,

gabki lateksowe i bezlateksowe,

miekkie sciereczki lub rekawiczki z mikrowtékien,



— odkurzacz z filtrem HEPA.

1.2.  usuniecie elementéw metalowych i plastikowych (np.: spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek, oktadek), o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej;
Co nalezy zrobi¢?
— usuna¢ metalowe i plastikowe elementy, tj. spinacze, zszywki, koszulki, oktadki,
»V3SY”,
— wymieni¢ ,wasy” na bawetniang tasme,

— zeskrobac skalpelem albo czyscikiem z wtékna szklanego rdze.

Co potrzebujemy?

rozszywacz,
— bawetniana tasma o szerokosci 5 mm,
— igta z duzym oczkiem,

— skalpel,

— czyscik z widkna szklanego.




1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

umieszczenie materiatéw archiwalnych, w formie w jakiej zostaty wytworzone, w

opakowaniu dostosowanym do ich rozmiaru;

— opakowania powinny by¢ wykonane z materiatu litego bezkwasowego o
wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkalicznej > 0,4 mol/kg, liczbie Kappa <5

gramaturze od 160 do 800 g/m?

— N\
M

ponumerowanie zapisanych stron materiatéw archiwalnych aktowych przez
naniesienie kolejnego numeru w gérnym, prawym rogu strony (w uzasadnionych
przypadkach zamiast numeracji stron stosuje sie numeracje kart);

numeracje nanosi sie otéwkiem lub numeratorem w prawym gérnym rogu na
stronach recto, w lewym gérnym rogu na stronach verso, a gdy w miejscu tym karta
jest uszkodzona lub zniszczona — w poblizu tego miejsca.

ostateczng liczbe stron/kart podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki
opakowania w formie zapisu:

Niniejsze ... [rodzaj opakowania] zawiera ... stron/kart kolejno ponumerowanych.
[miejscowosc, data, podpis osoby numerujgcej akta];

umieszczenie jednostek archiwalnych w opakowaniach zbiorczych (np.: pudto, teka);
opakowania zbiorcze opisuje sie przez umieszczenie na grzbiecie: nazwy zespotu

(zbioru) archiwalnego i sygnatur jednostek archiwalnych umieszczonych wewnatrz;
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— opakowania powinny by¢ wykonane z materiatu litego bezkwasowego o
wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkalicznej > 0,4 mol/kg i gramaturze od

1100 g/m>.
Na pudle powinny znalez¢ sie nastepujace informacje:

— nazwa zespotu (zbioru) archiwalnego,

— sygnatury jednostek umieszczonych wewnatrz.
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