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2) Rodzaje dokumentagji.
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Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1506, z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30
pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegotowego sposobu postepowania z
dokumentami elektronicznymi

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30
pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementow struktury
dokumentow elektronicznych

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2
listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatow zapisu i
informatycznych nosnikow danych, na ktorych utrwalono materiaty
archiwalne przekazywane do archiwow panstwowych
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Obowigzki i prawa dotycza:

1) dokumentacji powstajacej, jak |
naptywajacej do podmiotow

2) przejetej po innych podmiotach, ktorych
dziatalnosSc ustata albo w drodze
przekazywania zadan.
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art. 5 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
— klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacii;

— przechowywanie dokumentacji;

— przekazywanie materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych;

— mozliwosc brakowania dokumentacji
niearchiwalnej;

— wilasciwe zabezpieczenie dokumentaciji, gdy
trwale ustaje dziatalnos¢ danego podmiotu;
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art. 6 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

— ewidencja, przechowywanie oraz ochrona przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentacji
powstajacej, nadsytanej i sktadanej w sposob
odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania i rozstrzygania
Spraw;

— okreslenie (stosowanie):
e instrukcji kancelaryjnej;

e jednolitego rzeczowego wykazu akt (ewentualnie
kwalifikatora dokumentacji);

e instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum;
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Instrukcja kancelaryjna

e okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie

e reguluje postepowanie z wszelkg dokumentacjg, jezeli

przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig
inaczej:

— poczagwszy od wptywu lub powstania dokumentagji
wewnatrz podmiotu do momentu jej przekazania do
archiwum zaktadowego (skitadnicy akt) danego
podmiotu lub przekazania do zniszczenia oraz

— niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej
oraz informacji w niej zawartych.
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Instrukcja archiwalna

o okresla organizacje, zadania i zakres dziatania
archiwum zaktadowego (sktadnicy akt);

e okresla postepowanie w archiwum zaktadowym
(sktadnicy akt) z wszelkg dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej
wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w
niej zawartych.
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art. 33, 36 1 36a ustawy o nharodowym zasobie archiwalnym i
archiwach

— utworzenie archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt;
art. 34 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

— obowigzek zapewnienia gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania i odpowiedniego zabezpieczenia materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, tworzacych zasob
podlegtych archiwow zaktadowych;

— klasyfikowanie i kwalifikowanie materiatow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej, a takze przekazywanie materiatow
archiwalnych wfasciwym archiwom panstwowym oraz brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej;

— przed zlecaniem prac projektowych obowigzek wykorzystania
odpowiedniego materiatu archiwalnego;
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art. 35 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

— zasob archiwalny archiwow zaktadowych stanowia
materiaty archiwalne powstate i powstajgce w zwigzku z
dziatalnosciag jednostek organizacyjnych, w ktorych
zostaty utworzone;

— archiwa zaktadowe nie mogg posiadac zasobu
historycznego; nie dotyczy to archiwow szkot wyzszych;

— zasob archiwalny archiwow zaktadowych stuzy
potrzebom jednostek, w ktorych archiwa te zostaty
utworzone. Do korzystania z tego zasobu przez osoby
trzecie konieczne jest zezwolenie kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej istnieje archiwum zakfadowe
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art. 36 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

— zapewnienie ochrony przed zniszczeniem lub utratg
dokumentacji gromadzonej w sktadnicach akt;

— umozliwienie wtasciwemu archiwum panstwowemu
nadzoru nad brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej;

— zapewnienie prowadzenia ewidencji dokumentacji
przechowywanej w sktadnicach akt;

— dokumentacja przechowywana w sktadnicach akt stuzy
potrzebom jednostek, w ktdrych sktadnice te zostaty
utworzone. W wyjatkowych wypadkach jest ona
udostepniana osobom trzecim za zezwoleniem
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej istnieje
sktadnica akt
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art. 7 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
— zakaz zbywania materiatow archiwalnych;

art. 12 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

— zapewnienie nalezytych warunkow
przechowywania materiatow archiwalnych,
ochrona przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utratg oraz zapewnienie koniecznej
konserwacji tych materiatow;
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art. 14 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

— zakaz wywozu materiatow archiwalnych za
granice;

art. 23 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

— prowadzenie dziatalnosci archiwalnej
(gromadzenie, ewidencjonowanie,
przechowywanie, opracowanie, zabezpieczenie |
udostepnianie materiatow archiwalnych oraz
prowadzenie dziatalnosci informacyjnej);
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o AKTOWA
o TECHNICZNA
o TECHNOLOGICZNA
e GEOLOGICZNA
o GEODEZYIJNO-KARTOGRAFICZNA
o AUDIOWIZUALNA
o fotografie
o filmy
e nagrania dzwiekowe
o ELEKTRONICZNA

1111 od rodzaju dokumentacji zalezy procedura jej
brakowania oraz ewidencja
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System kancelaryjny

e zasady formalnego postepowania z pismami (dokumentami) i
utworzonymi z nich aktami.

e ustala on:
— metody sporzadzania, grupowania i przechowywania pism i akt,
— metody rejestrowania oraz znakowania pism i akt sprawy

e Racjonalny obieg (zarzadzanie) pismem (sprawg) w
instytucji zalezy od doboru wiasciwego systemu
kancelaryjnego.

e WspotczesSnie wyrdznia sie system:
— dziennikowy
— mieszany

— bezdziennikowy (OBOWIAZUJACY W PODMIOTACH
PUBLICZNYCH)

e System powinien by¢ opisany w instrukcji kancelaryjnej
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System kancelaryjny bezdziennikowy

» W tym systemie rejestrowana jest sprawa w spisie spraw
prowadzonym dla danej grupy rzeczowej z JRWA (teczki)
zatozonej w danym roku w danej komorce organizacyjnej.

» Wszystkie pisma dotyczgce jednej sprawy majg ten sam znak
sprawy.

> Rejestr pism (dziennik podawczy/dziennik korespondencyjny)
najczesciej sie zachowuje, ale petni on wytacznie funkcje
kontrolki tego co przyszto lub wyszto z podmiotu.

» W systemie EZD rejestracja pism jest obowigzkowa; pozwala

nadac identyfikator w systemie kazdemu dokumentowi
niezaleznie od znaku sprawy.
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System tradycyjny

system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektroniczne]
(glownie papierowej), z mozliwoscia
korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagdania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci (tzw. systemy EOD, SEOD)
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Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

systemem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego, o ktorym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy

archiwalne;

ol [ V205 Svtuacja kancelaryina
INEOR | s e yruac) ry)



e obowigzujgcy system kancelaryjny — bezdziennikowy;
e systemy wykonywania czynnosci kancelaryjnych:

podstawowy system dokumentowania

podstawowy system dokumentowania

podstawowy system dokumentowania
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e Dokumentacja spraw zakonczonych
powinna byC zabezpieczona przed
dostepem o0sob postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

o Kazda teczka aktowa zawierajgca
dokumentacje spraw zakonczonych,
prowadzonych sposobem tradycyjnym,
powinna byc¢ opisana.
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e Dokumentacje przechowuje sie (dysponuje
sie nig) w komorkach organizacyjnych przez
dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia spraw
(EZD, system tradycyjny).

e Jezeli dokumentacja jest niezbedna do
biezgcej pracy mozna jg pozostawic
w komorce organizacyjnej, wytacznie na
zasadzie jej wypozyczenia z archiwum
zaktadowego.
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e Archiwum zaktadowe (sktadnica akt)
gromadzi dokumentacje ze wszystkich
komorek organizacyjnych.

e Archiwum zaktadowe (sktadnica akt)
gromadzi wszelkg dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej
wytwarzania, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych.
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e Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w sktadzie
chronologicznym przekazuje sie do archiwum zaktadowego po
uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktorego powstat zbior
przesytek w sktadzie.

o Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w skiadzie informatycznych nosnikow danych,
ktorych zawartosc skopiowano do systemu EZD, jest kwalifikowana do
kategorii Bc i brakowana w trybie i na zasadach okreSlonych w
przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.

e Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w skladzie informatycznych nosnikow danych,
ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, przekazuje sie do
archiwum zaktadowego po uptywie petnych dwoch lat kalendarzowych,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktdrego
powstat zbidr przesytek w sktadzie.
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e Dokumentacja spraw zakonczonych
rzekazywana do archiwum zaktadowego
howinna byc uporzadkowana przez
browadzacych sprawy lub wyznaczonego w
danej komodrce organizacyjnej pracownika.

e Przekazywanie dokumentacji nastepuje
zgodnie z harmonogramem ustalonym
pomiedzy archiwistg a kierujgcym komorka
organizacyjnag.

TaDEe Zasady ogolne
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e Przekazywanie dokumentacji, z wyjgtkiem
dokumentacji w postaci elektronicznej
w systemie EZD, odbywa sie na podstawie
odpowiedniego spisu zdawczo-odbiorczego.

e Po przyjeciu dokumentacji w postaci
papierowej lub na informatycznych
nosnikach danych, archiwista przekazuje
komorce organizacyjnej podpisany przez
siebie egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego.

TaDEe Zasady ogolne
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e Archiwista moze odmowic przyjecia dokumentaciji,
jezeli:
— dokumentacja nie zostata uporzagdkowana w sposob
okreslony w instrukcji kancelaryjnej;

— spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;

— dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-
odbiorczym.

e O powodach odmowy przyjecia dokumentacji
archiwista powiadamia kierownika komorki
organizacyjnej, przekazujgcej te dokumentacje do
archiwum zaktadowego oraz moze powiadomic
kierownika komorki organizacyjnej, w strukturze ktorej
znajduje sie archiwum zaktadowe.
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Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w
systemie EZD przekazywanej do archiwum zaktadowego
polega na:

— sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

— uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesyiki lub
pisma;

— przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt

dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wczesniej
tego nie dopetniono;

— uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli
wczesnhiej tego nie dopetniono;

— sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy
przy kazdej sprawie zakonczonej.
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Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skiadu
chronologicznego do archiwum zaktadowego polega na:

e pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
e umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
e opisaniu pudet lub paczek:

petng nazwa jednostki organizacyjnej oraz petng nazwg komorki
organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad chronologiczny,

oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujgcych sie w
pudle lub paczce,

informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano petnego
odwzorowania cyfrowego lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego
odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czeSciowo,

informacjg, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja,
skrajnymi identyfikatorami przesytek,

e w przypadku dokumentacji, dla ktorej nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, usunieciu czesci metalowych i folii, w szczegdlnosci spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek.
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nazwa
podmiotu i
komorki
rok
rejestracji
przesytek
rodzaj
sktadu
skrajne
identyfikatory
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Przekazanie przesytek ze sktadu chronologicznego polega na ich przekazaniu
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej
nastepujgce elementy:

e dla catego spisu:

petng nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje,

informacje, z jakiego rodzaju sktadu chronologicznego dokumentacja
pochodzi,

imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej
za sktad chronologiczny,

imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

date przekazania spisu;

e dla kazdej pozycji spisu:

liczbe porzadkowsa,
informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,

rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudle lub
paczce.

<5 | WIDED Porzadkowanie dokumentacji (skiad



Kazdy informatyczny nosnik danych
przekazywany ze skitadu informatycznych
nosnikow danych do archiwum
zaktadowego powinien byc trwale
oznakowany w sposob pozwalajacy na jego
jednoznaczng identyfikacje
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Przekazanie przesytek ze sktadu informatycznych nosnikow danych polega
na ich przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co
najmniej nastepujgce elementy:

o dla catego spisu:

petng nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej przekazujacej
nosniki,

informacje o rodzaju sktadu,

imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za
skfad informatycznych nosnikow danych,

imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,

date przekazania spisu;

o dla kazdej pozycji spisu:

liczbe porzadkowsg,

oznaczenie nosnika,

okreslenie typu nosnika,

odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest
nosnik,

numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.
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W przypadku dokumentacji prowadzonej sposobem
tradycyjnym sg odrebne regulacje porzgdkowania

dokumentacji

e materia

| dla:

ow archiwalnych (dokumentacji kat. A) i

dokumentacji niearchiwalnej o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat (grupa I)

e pozostatej dokumentacji niearchiwalnej (grupa

II)
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Czynnosc¢ I grupa II grupa

utozenie numeryczne (chronologiczne) spraw TAK

w ramach poszczegolnych spraw utozenie pism i

dokumentacji chronologicznie wedtug dat powstania lub TAK

wptywu

wytaczenie zbednych identycznych kopii tych samych

przesytek lub pism TAK

odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw TAK TAK
usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii TAK

umieszczenie dokumentacji w W|.azanych teczkach TAK TAK
aktowych z tektury bezkwasowej (pudtach)

paginacja TAK

opisanie teczek aktowych TAK TAK
utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z TAK TAK

wykazu akt
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Teczka
dla akt spraw
jednorodnych,
odpowiada
klasie w JRWA
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Teczka akt
jednej sprawy

N nggggm Porzadkowanie dokumentacji (tradycyjna)
INFOR SEKTOR PUBLICZNY



Teczka
wieloletnia
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Teczka
zbiorcza

Moze by¢ O
wiecej danych,

por. spis
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Teczki dla przedmiotu lub podmiotu sprawy w obre¢bie tej samej grupy rzeczowej

Urzagd Gminy NN
Dziat Obstugi Placowek

DOP.403 kat.A

Nadzor nad
placowkami
(spis spraw)

2011
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Urzad Gminy NN
Dziat Obstugi Placowek

DOP.403 kat. A
Nadzor nad
placowkami

Szkota Podstawowa
nr 245

sprawynr1,4,7,10

2011

Urzad Gminy NN
Dziat Obstugi Placowek

DOP.403  kat.A

Nadzoér nad
placowkami

Przedszkole nr 5

sprawy nr 2,5, 8, 11

2011

Urzad Gminy NN
Dziat Obstugi Placowek

DOP.403 kat.A

Nadzdr nad placowkami

Gimnazjum nr 67

sprawy nr 3, 6,9, 12

2011

Porzadkowanie dokumentacji (tradycyjna)
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Teczki dla przedmiotu lub podmiotu sprawy w obre¢bie tej samej grupy rzeczowej — po polaczeniu

Urzad Gminy NN
Dziat Obstugi Placowek

DOP.403 kat.A

Nadzoér nad placowkami
(polecenia, arkusze
organizacyjne, korespondencja
W spr. organizacji szkot)

2011

tom |

V ' \‘\"l])l".o
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Urzad Gminy NN
Dziat Obstugi Placowek

DOP.403 kat. A

Nadzor nad placowkami
(polecenia, arkusze
organizacyjne, korespondencja
W spr. organizacji szkot)

2011

tom Il

Urzagd Gminy NN
Dziat Obstugi Placowek

DOP.403 kat. A

Nadzdr nad placowkami
(polecenia, arkusze
organizacyjne, korespondencja
W spr. organizacji szkot)

2011

tom Il

Porzadkowanie dokumentacji (tradycyjna)



Przekazanie dokumentacji prowadzonej sposobem tradycyjnym polega na jej przekazaniu
do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co
najmniej nastepujgce elementy:

e dla catego spisu:

petng nazwe jednostki organizacyjnej PIP i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacije,
imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej, przekazujacej dokumentacje,

imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,

date przekazania spisu;

e dla kazdej pozycji spisu:

liczbe porzadkowa,

czesS¢ znaku sprawy, to jest symbol komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, a
w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory,
dodatkowo numer sprawy, ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw,

tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki)
wystepujgcej w teczce,

rok zatozenia teczki aktowej,

rocznych dat skrajnych, na ktdre sktadajg sie rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma

w teczce aktowej,

liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

oznaczenie kategorii archiwalnej.

Iﬁgg‘/l{ XK”A){)RM A Porzadkowanie dokumentacji (tradycyjna)



(nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje) SpiS zdawczo — odbiorczy aktnr ..............

Lp. Znak Tytul teczki Rok Rok Rok Oznaczenie | Liczba Miejsce | Data zniszczenia
teczki zalozenia | najwcze- | najpoéz- | kat. arch. | tomow “Eﬁ‘ﬁ:z“ lutfopaiﬁfua;‘a
(czesc teczki | Sniejszego | niejszego jednej | U iSO Weso
znaku pismaw | pismaw teczki d :
sprawy) teczce teczce
1 2 3 4 5 6 7 8

& X‘QQ{)&I A Porzadkowanie dokumentacji (tradycyjna)
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e Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla
materiatow archiwalnych i odrebnie dla pozostate;
dokumentaciji.

e Uwzgledniajgc ww. odrebnosc spisow sporzadza sie
oddzielne spisy dla specyficznych rodzajow
dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji
technicznej, audiowizualnej, osobowej), jezeli
wynika to z potrzeb jednostki organizacyjnej lub
jesli dane we wzorze spisu sg niewystarczajgce dla
opisania tych rodzajow dokumentaciji.

Iﬁgg/ll wipe@ | Porzadkowanie dokumentacji (tradycyjna)



{mazera podmiots | bomedd organimayins preelassiace] dolemantacie)

Spis zdawczo-odbiofe

Lp Inzk Ty} taczld Daty Dam
teczhi . } . _ . } . skrzjns EEmEomiI
Wazwriska Imiz |Datzuwrodz| Imisajca | Wyksz- | Zzwod | Ostainis Rak Raok Uwasl ad ~da wyEama w =
nieahow. | nisadow. fakcenis 13 i 1:1:,_: = Ef“.ﬁ_ l:?ﬁ_} Hass ;a:f ;ﬁ
s1zm0- mismiz mismiz |
wiska
1 2 E] 4 5 [] 7 8 [ 10 11 12 13 14 5 16 17

V VVI])I’.O
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{nzzwz podmiotn i komodd omenizacyine, kinrz poalersk dolmmentzciz)
Spis zdawezo-odblordgy dokumentacp techniczne) nr

Lp. | Omaczeni= Tytut jednosthki Liczba Rocme Uwagi
kancelaryj- daty
ne (sygn. | Nazwa obisktu, lokalizacya i Branza Stadum | teczek [matrye| skrame | Nazwiske 1 mie projektanta Inne
dok. tytuly jege projektow oraz narwa biura
techn) projektowego
1 2 3 4 3 6 ! 5 o 10

I?\Fag/R XQX{)&M A Porzadkowanie dokumentacji (tradycyjna)




e Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzgdzany w postaci
papierowej lub w postaci elektronicznej.

e Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektroniczne;
sporzgdza sie w przypadku wykorzystywania w
archiwum zaktadowym narzedzi informatycznych
spetniajgcych wymagania okreslone w instrukcji
archiwalnej lub w ramach systemu EZD.

Iﬁgg/l{ wipe@ | Porzadkowanie dokumentacji (tradycyjna)



e Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzgdza sie
osobno dla materiatow archiwalnych (dokumentacji
kategorii A) w czterech egzemplarzach i dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech
egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego zatrzymuje komorka organizacyjna
przekazujgca dokumentacje, a pozostate sg przeznaczone
dla archiwum zaktadowego.

LUB

e Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzgdza sie
w dwoch egzemplarzach.

EGE/R )\‘Q'A){)RM A Porzadkowanie dokumentacji (tradycyjna)



e potwierdzenie w spisie zdawczo-odbiorczym faktu przejecia
dokumentacji podpisem i umieszczenie daty przejecia
dokumentacji;

e pozostawienie komorce organizacyjnej po jednym
egzemplarzu spisu zdawczo-odbiorczego akt;

e zarejestrowanie spisow zdawczo-odbiorczych w wykazie tych
SpPiSOW;

e naniesienie numeru z wykazu spisow na wszystkie
egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego;

e o0sygnowanie poszczegolnych teczek aktowych (pudet, paczek)
w lewym dolnym rogu teczki

e naniesienie informacji w spisie zdawczo-odbiorczym o miejscu
ztozenia teczek aktowych (pudet, paczek) w archiwum

o odtozenie zarejestrowanych egzemplarzy spisu do wtasciwych
zbioréw ewidencyjnych

Sy | NIED Czynnosci archiwist
KADEM
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e Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD
funkcje archiwum zaktadowego petni system EZD lub jego
modut.

o W systemie EZD, przekazywanie dokumentacji w postaci
elektronicznej do archiwum zaktadowego, polega na
przekazaniu uprawnien archiwiscie przez komorke
organizacyjng do zarzadzania dokumentacjg w postaci
elektronicznej, w szczegolnosci do:

— udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich
nietworzacej;

— przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji
niearchiwalnej;

— uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

e Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 2, moze
nastepowac automatycznie.

Sy UDEE Czvnnosci archiwist
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INFOR QKTAO[I_{)E:UBII.][(X‘Z\Y y y



e Po przekazaniu uprawnien komorka
organizacyjna nadal moze zachowac dostep do
wytworzonej i zgromadzonej przez siebie
w systemie EZD dokumentacji w postaci
elektronicznej, ale bez mozliwosci dokonywania
zmian w danych i metadanych, a takze
udostepniania innym komorkom organizacyjnym.

e System EZD odnotowuje automatycznie date
przekazania uprawnien.

.., Ve Czvnnosci archiwist
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DZIEKUJEMY ZA UDZIAL W SZKOLENIU

Prowadzacy: dr Ewa Pertakowska



