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	Archiwum Państwowe w xxxxx
ul. xxxxxxxx  00-000 xxxx
tel. 
tel./fax 
	Pan

xxxxxxxxxxxx

Burmistrz \ Wójt xxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxx

	
	

	Wasze pismo z dnia:
	Znak:
	Nasz znak:
	Data:

	-
	-
	406-XX/12
	00.00.2012 r.

	
	
	

	Sprawa:
	przekazanie dokumentacji kopert dowodowych do Archiwum Państwowego w Xxxxx


W związku ze zmianą kwalifikacji dokumentacji kopert dowodów osobistych dokonaną przez Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych w 2009 r. i utrzymaną w jednolitym rzeczowym wykazie akt stanowiącym załącznik nr 2 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67 z późn. zm.), Archiwum Państwowe w Xxxx  uprzejmie informuje:

1. zgodnie z zawartym wpisem w rubryce uwagi klasy 5344 „Obsługa dowodów osobistych”, do kat A kwalifikuje się dokumentację dowodów osobistych wydanych w okresie do 1979 r. włącznie,

2. nie później niż po upływie 25 lat od wytworzenia materiałów archiwalnych jednostki organizacyjne przekazują je do właściwego archiwum państwowego (§ 10. 1. rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych - Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Oznacza to, że do kategorii A należy kwalifikować całość dokumentacji zawartej w kopertach dowodowych, w tych przypadkach, w których pierwsze wydanie dowodu osobistego nastąpiło w okresie do 1979 r. włącznie. Jednocześnie koperty dowodów osobistych osób zmarłych (a także akta zakończone z innych powodów), zawierające dokumentację wytworzoną do 1986 r. podlegają przekazaniu do Archiwum Państwowego w Xxxx. Koperty zawierające dokumentację spraw zakończonych, wytworzone w późniejszym okresie, również mogą być przekazane do Archiwum. 

Przekazanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego należy do zadań archiwum zakładowego, w związku z tym powyższa dokumentacja powinna być najpierw przekazana w stanie uporządkowanym do archiwum zakładowego. Biorąc pod uwagę specyfikę tej dokumentacji przy porządkowaniu powyższych akt należy zastosować następujące zasady, które odnoszą się również do dokumentacji przekazanej już do archiwum zakładowego:

1. dokumentację wydanych dowodów osobistych należy umieścić w wiązanych teczkach bezkwasowych,

2. dokumenty należy wyciągnąć z kopert i ułożyć chronologicznie w kolejności złożonych wniosków (najwcześniejszy wniosek na wierzchu), a w ramach poszczególnych wniosków w kolejności składanych pism – do wniosku należy dołączyć właściwe jemu załączniki, 

3. luźne zdjęcia oraz dowody plastikowe należy pozostawić przy wniosku wkładając 
je oddzielnie do małych kopert,

4. kopertę dowodową należy pozostawić w teczce wiązanej odkładając ją na wierzch przed wnioskami, w przypadku kilku kopert w kolejności ich założenia, 

5. ze względu na format akt i ich stan nie należy ich przesznurowywać,

6. z akt należy usunąć wszelkie części metalowe,

7. każdą zapisaną stronę należy ponumerować ołówkiem w zewnętrznym górnym rogu (paginacji podlegają wszystkie koperty oraz dowody osobiste w formie papierowej – nie numeruje się zawartych w kopercie zdjęć oraz dowodów plastikowych), 

8. na spodniej wewnętrznej stronie okładki należy podać informację o ilości stron zgodnie z zapisem zawartym w § 15 ust. 4 pkt 1 f aktualnie obowiązującej instrukcji kancelaryjnej,

9. teczki należy opisać zgodnie z poniższym graficznym wzorem:

	
	Zbiór teczek dowodów osobistych z terenu województwa xxxxxxxxx
	

	znak teczki
	
	  A .

	
	
	

	
	Koperta dowodowa – 
Nazwisko Imię
	

	
	

	
	
	Daty skrajne
	
	

	

	sygnatura  akt

(nr spisu / pozycja teczki w spisie)
	


10. przy formułowaniu tytułu teczki w części dotyczącej nazwiska i imienia należy brać pod uwagę pisownię nazwiska i imienia zawartą w ostatnim wydanym dowodzie osobistym,

11. we wskazanej w opisie dacie skrajne należy podawać daty roczne,

12. określając datę skrajną należy brać pod uwagę następujące dane:

· w dacie początkowej rok złożenia pierwszego wniosku (w przypadku braku daty na pierwszym wniosku należy wziąć pod uwagę datę pokwitowania złożenia wniosku lub odbioru dowodu, gdy brak również tej daty należy podać datę roczną kolejnego wniosku),

· w dacie końcowej rok skasowania dowodu podawany na kopercie, w razie braku tej informacji rok śmierci (zgodnie z zaświadczeniem o zgonie lub pieczątką USC zamieszczaną w dowodzie) lub wyjazdu za granicę (zgodnie z pieczątką zamieszczoną w dowodzie lub zawiadomienia urzędowego np. z Rejonowego Urzędu Spraw Wewnętrznych),

W celu przekazania akt do Archiwum Państwowego w Xxxx należy sporządzić spis zdawczo-odbiorczy na formularzu zgodnym ze wzorem zawartym w wyżej wymienionym rozporządzeniu Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. Przy sporządzaniu spisu należy uwzględnić następujące zasady:

1. tytuły teczek i daty skrajne w spisie oraz inne elementy opisu teczki powinny być dokładnie takie same jak na okładce,

2. w rubryce uwagi spisu zdawczo-odbiorczego należy podać dawną sygnaturę archiwalną (wynikającą z ewidencji archiwum zakładowego) oraz liczbę stron,

3. spis należy sporządzić techniką komputerową za pomocą programu Word lub Excel w pięciu egzemplarzach – zapis elektroniczny spisu oprócz postaci papierowej należy również przekazać do Archiwum Państwowego w Xxxx.

W nagłówku spisu należy zamieścić informacje zgodnie z poniższym wzorem:

	                                                           .  

Pieczęć jednostki organizacyjnej przekazującej

                   materiały archiwalne
	                             dnia                      .
          miejscowość


SPIS   ZDAWCZO-ODBIORCZY   Nr          .

materiałów  archiwalnych 
  Zbiór teczek dowodów osobistych
 

              z terenu województwa xxxxxxxxxx

/komórki organizacyjnej/

                
przekazanych do Archiwum Państwowego w                 Xxxx






	
	
	GMINA   .................
	
	

	1.
	
	Koperta dowodowa – Nazwisko Imię
	1948-1980
	sygn. daw. 131/1, str. 28

	2.
	
	Koperta dowodowa – Nazwisko Imię
	1978-1990
	sygn. daw. 131/2, str. 31

	
	
	
	
	


	
	.............................

/podpis odbierającego/
	
	.............................

/podpis przekazującego/
	


Przed przesłaniem spisu i przekazaniem akt należy skontaktować się z Oddziałem Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu Archiwum Państwowego w Xxxx w celu ustalenia numeru spisu. W oparciu o nadany numer oraz pozycję danej teczki w spisie akta należy oznakować nową sygnaturą archiwalną (w lewym dolnym rogu, starą sygnaturę należy przekreślić).

W świetle powyższego proszę o odpowiednie zakwalifikowanie dokumentacji dotyczącej wydanych dowodów osobistych i przekazanie wskazanych wyżej akt do Archiwum Państwowego w Xxxx. 

