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POSTEPOWANIE Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI
(dokumentacja dowodéw osobistych)
PRZEKAZYWANYMI
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO W GDANSKU

Wytyczne zostaly przygotowane w oparciu o § 5.1 Rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania
1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow

panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz. 1743).
Zasady porzadkowania, ewidencjonowania, technicznego zabezpieczania i przekazywania
materiatéw archiwalnych (kat. A) reguluja §§ 5-8 oraz zalgcznik nr 4 do ww.

rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Wymogi szczegétowe Archiwum Panstwowego w Gdansku:

- jednostka organizacyjna przekazujaca akta otrzyma oznaczenie sygnatury archiwalne;j,
wynikajacej z ewidencji Archiwum Panstwowego w Gdansku;

- ewidencje materiatéw archiwalnych nalezy wykona¢ w 5 egzemplarzach, w formie
tradycyjnej (wydruk) oraz w 1 egzemplarzu w formie =zapisu elektronicznego
sporzgdzonego w programie Excel- wzor spisu przekazywanych materialow archiwalnych
(dokumentacji dowoddéw osobistych) stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych wytycznych,

ktory najlepiej sporzadzi¢ w programie Excel.

Uporzadkowanie i techniczne zabezpieczenie dokumentacji dowodow osobistych polega

na wykonaniu nastepujacych czynnosci:

- dokumentacj¢ z kopert nalezy przelozy¢ do bezkwasowych teczek wigzanych
pozostawiajac oryginalna pustg koperta dowodowa;

- dokumentacj¢ w teczkach nalezy uporzadkowa¢ w ukladzie chronologicznym (od
najstarszego wniosku wszczynajacego sprawe do najmlodszego (do wnioskéw dotacza sie
odpowiednie zatgczniki);

- nalezy usungé wszelkie elementy metalowe;

- luzne zdjgcia nalezy umiesci¢ w kopercie, ktora musi mie¢ przyciety wlot, tak, aby



usung¢ pasek z klejem;
- zapisane strony nalezy ponumerowaé miekkim olowkiem;
- teczke nalezy opisaé w taki sposob, aby znalazly si¢ na niej nastepujace elementy:
* nazwa jednostki organizacyjnej (urzedu), ktéra przekazuje dokumentacje;
¢ tytul jednostki archiwalnej w brzmieniu: ,,Dokumentacja wydawanych dowodéw
osobistych™- pod spodem tytutu jako uszczegélowienie dodaje sie imie i nazwisko
posiadacza dowodu osobistego oraz seri¢ i numer ostatniego dowodu osobistego;
e daty skrajne dokumentacji w teczce;
* sygnatura archiwalna (uzgodniona z Archiwum Panstwowym w Gdansku).

Wzor opisu teczki aktowej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych wytycznych.

Uporzadkowane jednostki archiwalne nalezy umiesci¢ w opisanych miekkim oléwkiem

opakowaniach zbiorczych (pudta), wykonanych z materiatu litego bezkwasowego.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia mechanicznego materiatéw archiwalnych lub
przestanek, ze akta narazone byly na negatywne dzialanie czynnikéw biologicznych lub
chemicznych zostanie przeprowadzona ekspertyza, ktéra wykona oddziat konserwacji
archiwaliow. W wyniku ekspertyzy wydane zostana zalecenia okreslajace zakres prac

konserwatorskich dla akt.

Zalacznik nr 2



nazwa jednostki organizacyjnej

nazwa komorki organizacyjnej

kategoria archiwalna

Tytul teczki
Dokumentacja wydawanych dowodow osobistych —
imi¢ i nazwisko:
seria i numer ostatniego dowodu osobistego:

roczne daty krancowe akt

sygnatura archiwalna
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