ARCHIWIZOWANIE I PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM

archiwizować - zbierać, porządkować, gromadzić w Archiwum

                      dokumenty nie mające już bieżącej wartości
                      użytkowej; 

Postępowanie z dokumentacją oparte jest na ściśle określonych normach i regulacjach prawnych, które ustalają całokształt działania sieci archiwów polskich. Podstawowym aktem prawnym dotyczącym archiwów i ich zasobu jest ustawa z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst ujednolicony Dz. U. nr 97 z 2006r., poz. 673).

Ustawa określana często ustawą archiwalną:
· stanowi akt prawny definiujący podstawowe pojęcia

    prawa archiwalnego,

· normuje stosunki własnościowe i zasady obrotu

    materiałami archiwalnymi,

· zasady ochrony oraz sankcje karne za nieprzestrzeganie przepisów ustawy,
· ustala system organizacji działalności archiwalnej  w kraju, także strukturę i zadania sieci archiwów państwowych oraz ich podporządkowanie.
W skład państwowej sieci archiwalnej w Polsce wchodzą:
1) archiwa państwowe;
2) archiwa państwowe wyodrębnione;

3) archiwa zakładowe organów państwowych i innych państwowych jednostek organizacyjnych;
4) archiwa zakładowe organów jednostek samorządu terytorialnego i samorządowych jednostek organizacyjnych;

5) jednostki organizacyjne, które posiadają powierzony zasób archiwalny;

6) archiwa muzeów, bibliotek, partii politycznych, stowarzyszeń, kościołów itp., które gromadzą i przechowują materiały archiwalne wchodzące do państwowego zasobu.  
Struktura organizacyjna państwowej sieci archiwalnej 

w Polsce
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                                sprawuje nadzór







 










Archiwa państwowe 

Archiwami państwowymi zarządza Naczelny Dyrektor Archiwów Państwowych podległy Ministrowi Kultury i kierujący Naczelną Dyrekcją Archiwów Państwowych (NDAP). Sprawuje on nadzór i opiekę nad narodowym zasobem archiwalnym.

Jednym z podstawowych zadań w działalności archiwów państwowych jest kształtowanie zasobu archiwalnego. Jego celem jest możliwie najpełniejsze zabezpieczenie dla potomności dokumentacji o wartości historycznej. 

Archiwa państwowe w ramach nadzoru nad archiwami zakładowymi wykonują następujące czynności: 

· przeprowadzają systematyczne kontrole archiwów zakładowych, tzw. kontrole archiwalne, 

· opiniują i uzgadniają przepisy kancelaryjne i archiwalne, 

· przeprowadzają ekspertyzy dokumentacji w archiwach zakładowych       i składnicach akt oraz wyrażają zgodę na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej państwowych i samorządowych jednostek organizacyjnych, 

· szkolą archiwistów zakładowych i personel biurowy. 

Archiwa państwowe prowadzą pełną dokumentację każdego archiwum zakładowego, przechowują w niej: protokoły kontroli archiwalnych                    z zaleceniami, przepisy kancelaryjne i archiwalne, dane organizacyjne, spisy akt znajdujących się w archiwum zakładowym, spisy akt wybrakowanych, korespondencję. 
Archiwa Centralne
W Polsce znajdują się trzy archiwa o charakterze centralnym z siedzibą         w Warszawie:
· Archiwum Główne Akt Dawnych 
Powstało w 1808 r. Obecnie AGAD posiada zasób chronologicznie mieszczący się od XII w. do I wojny światowej (za wyjątkiem archiwaliów podworskich i akt metrykalnych z terenów zabużańskich). Obejmuje on archiwalia polskich i obcych (zaborczych) władz, urzędów, instytucji naczelnych i centralnych oraz częściowo prowincjonalnych, a także archiwa rodzin o znaczeniu ogólnopolskim. W 1998 r zasób AGAD liczył ponad 300 000 jednostek archiwalnych w 392 zbiorach i zespołach (blisko 6 000 mb). 
· Archiwum Akt Nowych 
Przechowuje dokumentację z okresu od 1918 roku. Znajdują się tu akta władz centralnych, instytucji i stowarzyszeń o charakterze ogólnopolskim, spuścizny po wybitnych działaczach politycznych                      i społecznych. 
Wśród najwartościowszych dokumentów AAN należy wymienić 3 egzemplarze Konstytucji PRL. Jeden egzemplarz w języku polskim cały wyhaftowany; drugi egzemplarz papierowy w języku polskim z odręcznymi poprawkami Bieruta a także trzeci egzemplarz w j. rosyjskim z odręcznymi poprawkami naniesionymi przez J. Stalina. 

· Narodowe Archiwum Cyfrowe 
 Podstawowe zadania NAC to archiwizacja materiałów cyfrowych, w tym dokumentu elektronicznego, archiwizacja zdjęć, nagrań dźwiękowych        i filmów, digitalizacja tradycyjnych materiałów archiwalnych.
Archiwa państwowe wyodrębnione, to archiwa: 

1) Ministerstwa Obrony Narodowej, 
2) Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji, 
3) Ministerstwa Spraw Zagranicznych, 
4) Kancelarii Sejmu, 
5) Kancelarii Senatu, 
6) Kancelarii Prezydenta,

7) Urzędu Ochrony Państwa,
8) Instytutu Pamięci Narodowej,

9) Archiwum Centralnego Biura Antykorupcyjnego. 

Wchodzą one do państwowej sieci archiwalnej, ale nie podlegają Naczelnemu Dyrektorowi Archiwów Państwowych.

Gromadzą głównie akta wytworzone przez te organy i podległe im jednostki organizacyjne.

Archiwa wyodrębnione obejmują swoim zasięgiem działania obszar całego kraju. Materiały archiwalne przez nich wytworzone powinny być przekazane do archiwów państwowych, nie później niż po upływie 50 lat od daty ich wytworzenia (o ile nie narusza to prawnie chronionych interesów Państwa i obywateli).
Narodowy zasób archiwalny
Narodowy zasób archiwalny służy nauce, kulturze, gospodarce narodowej oraz potrzebom obywateli. W zależności od stosunku własności materiałów archiwalnych dzieli się na państwowy oraz niepaństwowy. Państwowy zasób archiwalny to ten, który przechowywany jest w archiwach państwowych. 
Zasobem niepaństwowym zaś nazywamy tę część dokumentacji, która przechowywana jest w instytucjach niepaństwowych publicznych (zasób ewidencjonowany, publiczny) oraz w rękach prywatnych (zasób nieewidencjonowany, prywatny). Dokumentacja prywatna wchodząca w skład narodowego zasobu archiwalnego podlega ochronie, jako dobra kultury.

NARODOWY ZASÓB ARCHIWALNY


PAŃSTWOWY ZASÓB ARCHIWALNY                NIEPAŃSTWOWY ZASÓB ARCHIWALNY      


                                      
                                                   EWIDENCJONOWANY                  NIEEWIDENCJONOWANY

                             (zasób publiczny: np. archiwa kościelne,                     (zasób prywatny)
                              partii politycznych, fundacji, organizacji 

                              spółdzielczych, związków zawodowych)
Archiwum Zakładowe
Jest to komórka organizacyjna zajmująca się czasowym przechowywaniem materiałów wytworzonych w danej instytucji. Zajmuje się także ewidencjonowaniem, udostępnianiem, zabezpieczaniem, brakowaniem oraz – po upływie ustawowo określonego czasu (25 lat) – przekazywaniem swoich materiałów archiwalnych do właściwego terytorialnie archiwum państwowego. 
W stosunku do archiwów szkół wyższych uczyniono wyjątek. Archiwum Uczelni posiada status archiwum historycznego, który reguluje art. 35 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Zgodnie z statusem Archiwum Uniwersytetu Medycznego nie przekazuje akt kat. A do archiwum państwowego, ale musi stosować się do wytycznych państwowej służby archiwalnej w zakresie przechowywania, ewidencjonowania i udostępniania materiałów archiwalnych. Ze swej działalności składa też do Archiwum Państwowego m. st. Warszawy roczne sprawozdanie opisowe wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi akt kat. A przekazanymi w danym roku kalendarzowym.
W przypadku likwidacji komórki/ jednostki organizacyjnej materiały archiwalne kat. A powinny zostać przekazane do właściwego, miejscowego archiwum państwowego, zaś odpowiednio kat. B do jednostki nadrzędnej bądź założycielskiej. 
* * *
Czynności archiwizowania w Uczelni normuje:

· instrukcja kancelaryjna, 
· rzeczowy wykaz akt,
· instrukcja o organizacji i zakresie działania archiwum uczelni.
Archiwum Uczelni jest wspólne dla wszystkich komórek organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego.

Przekazywanie akt do Archiwum Uczelni
1. Akta spraw zakończonych przechowuje się w komórkach macierzystych przez okres 3 lat, a następnie przekazuje się do Archiwum Uniwersytetu lub na makulaturę.
2. Przejęcie akt powinno być poprzedzone przeglądem akt w komórce organizacyjnej dokonanym przez pracownika Archiwum w celu stwierdzenia ich kompletności i prawidłowego uporządkowania oraz zewidencjonowania.
3. Teczki powinny być ułożone według haseł symboli klasyfikacyjnych            z rzeczowego wykazu akt i w takiej kolejności umieszczone w spisie zdawczo-odbiorczym.
4. W jednej teczce powinna się znajdować dokumentacja tylko danej kategorii akt, o jednakowym terminie przechowywania. W razie uzasadnionej potrzeby łączenia akt kat „B” o różnych okresach przechowywania, całość zalicza się do terminu najdłuższego.

5. Akta przekazuje się na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych. Spisy sporządza komórka przekazująca, oddzielnie dla akt kat. A i oddzielnie dla akt kat. B - w postaci wydruku oraz na nośniku elektronicznym:
1) Spisy zdawczo-odbiorcze akt: 
· kategorii „A” sporządza się w 4 egzemplarzach (dwa przeznaczone są dla Archiwum, trzeci Archiwum przesyła do Archiwum Państwowego m.st. Warszawy, czwarty przeznaczony jest dla komórki przekazującej),
· kategorii „B” w trzech egzemplarzach (dwa przeznaczone są dla Archiwum, trzeci dla komórki przekazującej).
2) Spisy zdawczo-odbiorcze podpisują:

a) kierownik komórki organizacyjnej, która akta wytworzyła, 

b) pracownik przekazujący akta, 

c) kierownik Archiwum.

6. Akta przekazuje się do Archiwum kompletnymi rocznikami. Jeżeli część akt jest nadal potrzebna do prac bieżących, pozostawia się je w komórce organizacyjnej na zasadzie użyczenia z zasobu archiwum, po uprzednim uporządkowaniu i zewidencjonowaniu zgodnie ze sztuką archiwalną i przepisami wewnętrznymi regulującymi ten proces oraz po przekazaniu spisów zdawczo-odbiorczych (także w wersji elektronicznej).

7. Akta przekazywane do Archiwum powinny być uporządkowane przez komórkę organizacyjną, w której powstały.

Przez uporządkowanie akt rozumie się:

1) opisanie teczek, 

2) ułożenie spraw wewnątrz teczek tj. sprawami w kolejności spisu spraw, a w obrębie spraw chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynające sprawę powinno być na wierzchu, a kończące na spodzie teczki,
3) w trakcie porządkowania spraw w teczkach należy wyłączyć zbędne egzemplarze tych samych pism (wtórniki) i akta kat. Bc. Dokumenty osobowe metryki, urodzenia, oryginały matur itp.         z akt studenckich powinny być zwrócone absolwentowi, 
4) akta kategorii „A” powinny znajdować się wyłącznie w specjalnych teczkach bezkwasowych, kat. B odpowiednio w teczkach zwykłych, wiązanych,

5) z teczek kategorii A należy usunąć wszelkie części metalowe,

6) arkusze o wymiarach większych od formatu A-4 powinny być zgięte równolegle do brzegów pozostałych kart,

7) grubość teczki z aktami nie może przekraczać grubości grzbietu okładki teczki (3 cm),

8) kartoteki powinny być przekazywane w pudłach tekturowych o długości do 40 cm szerokości i wysokości przystosowanej do wymiaru kart,

9) teczki należy ułożyć w porządku numerycznym ustalonym w wykazie akt,

10) w teczce akt kat. „A” na wierzchu powinien znajdować się spis spraw stanowiących zawartość teczki,

11) teczki akt kat. „A” powinny być spaginowane zwykłym ołówkiem, zszyte, spięte klipsem archiwizacyjnym i ostemplowane pieczątką informującą o końcowej ilości stron na spodniej, wewnętrznej jej części,
12) Na każdej teczce umieszcza się sygnaturę tj. numer spisu zdawczo-odbiorczego łamany przez numer pozycji danego spisu, np. 16/5, gdzie 16 oznacza numer spisu zdawczo-odbiorczego, a 5 pozycję danego spisu.
13) teczki zbiorczo umieszcza się w specjalnych pudłach archiwalnych z tektury litej bądź falistej opisując je wg standardów stosowanych przy opisie teczki.
W razie braku w teczce lub kartotece niektórych akt czy kart osoba przekazująca dokumentację do archiwum sporządza pisemne oświadczenie, w którym podaje: jakich akt brak, z jakiej przyczyny, kiedy zostaną przekazane do archiwum.

8. Do akt przekazywanych do Archiwum należy dołączyć związane z nimi pomoce ewidencyjne (rejestry, skorowidze, kartoteki itp.).

9. Spis spraw stanowi integralną część teczki aktowej. Spisy spraw prowadzone na nośniku elektronicznym, przynależne do akt wytworzonych na papierze, przed przekazaniem akt do archiwum należy przenieść na nośnik papierowy i dołączyć do akt. Nośniki przekazujemy razem z wersją papierową i przechowywujemy w teczce do czasu jej zniszczenia, a niszczymy razem z aktami, co znajduje swój wyraz w spisie wybrakowanej (zniszczonej) dokumentacji niearchiwalnej.
10. W przypadku akt osobowych (studenckich, pracowniczych, przewodów doktorskich i habilitacyjnych) akta wewnątrz teczek powinny być ułożone chronologicznie zgodnie ze spisem dokumentów znajdujących się w teczce.
11. Archiwum Uczelni kontroluje otrzymane akta, to znaczy:

· porównuje je ze spisem zdawczo-odbiorczym,

· sprawdza ułożenie akt w porządku chronologicznym,

· sprawdza prawidłowe ponumerowanie stron oraz ich liczbę,

· sprawdza prawidłowość klasyfikacji i kwalifikacji akt,

· sprawdza czy akta zostały przygotowane zgodnie z przepisami i standardami obowiązującymi w sztuce archiwalnej,

12. Pracownik Archiwum Uczelni może odmówić przyjęcia akt do Archiwum 
w przypadkach:

· ujawnienia błędów lub niedokładności w spisie zdawczo-odbiorczym,

· stwierdzenia, że przekazywane akta nie odpowiadają temu spisowi,

· stwierdzenia, że nie zostały uporządkowane zgodnie z przepisami.

O powodach nie przyjęcia akt pracownik Archiwum zawiadamia swego bezpośredniego przełożonego sporządzając notatkę służbową.

Postępowanie z aktami Senatu
1. Sprawy związane z organizacją posiedzeń Senatu rejestruje się w spisach spraw, zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

2. Protokóły posiedzeń Senatu otrzymują w ciągu kadencji kolejne numery, począwszy od nr 1.

1. Oryginały protokółów przechowuje się w osobnych zbiorach, przechowywanych 
w Sekretariacie Rektora. 

2. Po zakończeniu kadencji protokóły ułożone chronologicznie oprawia się w formie książkowej kolejno latami i zaopatruje w spis treści (data posiedzenia, nr protokółu, liczba stron) oraz w podpis: „Protokóły posiedzenia Senatu nr....... za rok........”.

Tworzenie sygnatury archiwalnej
.................................................................

(Nazwa zakładu pracy i komórki organizacyjnej)

Spis zdawczo – odbiorczy akt nr 5
	Lp.
	Znak teczki
	Tytuł teczki lub tomu
	Daty skrajne  
od - do
	Kat. arch.
	Liczba teczek
	Miejsce przechowywania akt w składnicy
	uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
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	2.
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	3.
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5/1
5/2/1
5/2/2
5/3
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Archiwa Centralne:





A r c h i w a    p a ń s t w o w e :





Nie podlegają Naczelnemu Dyrektorowi Archiwów Polskich, ale wchodzą w skład sieci.


Podlegają własnym władzom resortowym





Archiwum Główne  Akt Dawnych (AGAD) 


- 1808





Archiwum Akt Nowych


(AAN) – 1919





 





Archiwum Dokumentacji Mechanicznej (ADM)


- 1955





od 8 marca 2008 


Narodowe Archiwum Cyfrowe (NAC) 





Archiwa państwowe wyodrębnione:





� HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Archiwum_Pa%C5%84stwowe_Dokumentacji_Osobowej_i_P%C5%82acowej" \o "Archiwum Państwowe Dokumentacji Osobowej i Płacowej" �Archiwum Państwowe Dokumentacji Osobowej i Płacowej� 


- 2004








Archiwum Centralnego Biura Antykorupcyjnego





� HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Archiwum_Pa%C5%84stwowe_Dokumentacji_Osobowej_i_P%C5%82acowej" \o "Archiwum Państwowe Dokumentacji Osobowej i Płacowej" �Archiwum Kancelarii Sejmu �





ok. 30 archiwów  państwowych


terenowych


(lokalnych)





� HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Archiwum_Pa%C5%84stwowe_Dokumentacji_Osobowej_i_P%C5%82acowej" \o "Archiwum Państwowe Dokumentacji Osobowej i Płacowej" �Archiwum Kancelarii Senatu �





� HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Archiwum_Pa%C5%84stwowe_Dokumentacji_Osobowej_i_P%C5%82acowej" \o "Archiwum Państwowe Dokumentacji Osobowej i Płacowej" �Archiwum Kancelarii Prezydenta�








Archiwum Ministerstwa Obrony Narodowej





Archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych





Archiwum  Ministerstwa


Spraw Wewnętrznych


i Administracji








Archiwum Urzędu Ochrony Państwa





Archiwum Instytutu Pamięci Narodowej








Archiwum  Państwowego m.st. Warszawy


ul. Krzywe Koło 7





Archiwum Warszawskiego Uniwersytetu


Medycznego


ul. Pawińskiego 3











Naczelna Dyrekcja Archiwów Państwowych (NDAP), 


                          powstała w � HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/1951" \o "1951" �1951� r.


centralny urząd administracji rządowej obsługujący 


     Naczelnego Dyrektora  Archiwów Państwowych 


organ zarządzający � HYPERLINK "http://pl.wikipedia.org/wiki/Archiwum_pa%C5%84stwowe" \o "Archiwum państwowe" �archiwami państwowymi� w Polsce








Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego








55 oddziały zamiejscowe


oraz ekspozytury
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