Zatgcznik do Zarzadzenia nr 13
Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie
z dnia 19 maja 2023 r.

Procedura przejmowania
tradycyjnych materiatéw archiwalnych

do Archiwum Narodowego w Krakowie

§1

Postanowienia wstepne

Procedura przejmowania tradycyjnych materiatow archiwalnych, zwana dalej:
,Procedurg” reguluje organizacje przejmowania tradycyjnych (tj. nieelektronicznych)
materiatow archiwalnych do Archiwum Narodowego w Krakowie (zwane dalej:
,Archiwum”).

Za prowadzenie spraw z zakresu przejmowania materiatéw archiwalnych w Centrali
Archiwum odpowiada Oddziat Il ewidencji i opracowania zasobu archiwalnego.

W oddziatach zamiejscowych za przejmowanie materiatéw archiwalnych odpowiadajg
kierownicy oddziatéw w porozumieniu z kierownikiem Oddziatu IV zabezpieczania
zasobu archiwalnego.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Archiwum moze udzieli¢ zgody na
odstepstwa od zapisdw Procedury.

Procedura moze miec¢ zastosowanie przy przejmowaniu materiatdw archiwalnych
z ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego.

Zasady przejmowania materiatdw archiwalnych pochodzacych z daréw i zakupdw

ustalane sg indywidualnie z Dyrektorem Archiwum.

§2

Wymagane dokumenty

W celu przekazania materiatow archiwalnych do Archiwum Narodowego w Krakowie
kierownik jednostki organizacyjnej sktada zawiadomienie o rozpoczeciu procesu
przygotowania materiatéw archiwalnych do przekazania. Zawiadomienie powinno

zawierac:
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1) informacje zgodnie z § 6 ust. 1 Rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego zdnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwdw parnstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z
2019 r, poz. 246). Informacji tych nie podaje sie w przypadku kolejnego
przekazania, o ile nie ulegty one zmianie.
2) pisemne wyjasnienia w przypadku niemozliwosci podania ww. danych
w catosci lub ich czesci.
3) roboczy spis materiatdw archiwalnych zgodnie z § 8 ust. 1 ww. Rozporzgdzenia.
Spis sporzadza sie odrebnie dla kazdego rodzaju materiatéw archiwalnych
zgodnie z zapisami zatgcznika nr 4 pkt 3 ww. Rozporzgdzenia. Przyktadowe
graficzne wzory formularzy spiséw stanowig zatgczniki nr 1, 2, 3, 4, 5 do
niniejszej Procedury. Dla specyficznych rodzajéw dokumentacji dopuszcza sie
zmiany zawartosci rubryki ,tytut” formularzy. Spisy materiatéw archiwalnych
po raz pierwszy przesytane sg do Archiwum w jednym egzemplarzu celem
sprawdzenia poprawnosci ich sporzadzenia lub przekazania uwag i poprawek.
Po zakonczeniu procesu przygotowania materiatéw archiwalnych do przekazania,
kierownik jednostki organizacyjnej sktada zawiadomienie o zakonczeniu czynnosci
porzgdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatéw
archiwalnych. Do zawiadomienia dotgcza sie trzy egzemplarze spiséw zdawczo-

odbiorczych w wersji ostatecznej wraz z ich edytowalng wersjg elektroniczna.

§3

Tryb postepowania przy przejmowaniu materiatéw archiwalnych

Archiwum przejmuje materiaty archiwalne uporzagdkowane i zewidencjonowane,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zachowane w dobrym stanie fizycznym — bez
uszkodzen mechanicznych, fizyko-chemicznych i biologicznych (tzn. akta nie mogg by¢
brudne, zawilgocone, zakazone mikrobiologicznie, zaatakowane przez owady,
skonsolidowane, zakwaszone, spiete metalowymi tgcznikami, zdeformowane,
z rozdarciami i ubytkami wystepujacymi w polu tekstu). Materiaty archiwalne powinny
by¢ umieszczone w opakowaniach ochronnych (koperty, koszulki, teczki oraz pudta)

wykonanych z materiatu litego, bezkwasowego o wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie
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alkalicznej > 0,4 mol/kg, liczbie Kappa < 5 oraz gramaturze dostosowanej do wymiaru i
ciezaru przechowywanych akt (teczki od 160 do 800 g/m?, pudta zbiorcze od 1100 g/m?).
Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatow archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwdéw panstwowych okreslone
zostaty w zatgczniku nr 4 do ww. Rozporzgdzenia.
Przez uporzadkowanie materiatéw archiwalnych rozumiemy ustalenie ich przynaleznosci
zespotowej, nadanie uktadu jednostkom archiwalnym w ramach zespotu archiwalnego,
nadanie wtasciwego uktadu wewnatrz jednostek archiwalnych, ich opisanie,
sporzgdzenie ich ewidencji oraz techniczne zabezpieczenie
W obrebie jednostki archiwalnej nalezy:

1)  utozy¢ dokumentacje sprawami, a w ramach sprawy chronologicznie,

2)  usunac¢ z dokumentacji czesci metalowe i plastikowe (spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.), o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej,

3) umiesci¢ dokumentacje w teczkach wigzanych (z tektury bezkwasowej)
o grubosci nie przekraczajacej 5 cm, a te w pudtach z tektury bezkwasowej;
materiaty fotograficzne powinny by¢ umieszczone w koszulkach, teczkach
i pudfach wykonanych z materiatéw posiadajgcych atest PAT. Jezeli grubos¢
jednostki archiwalnej przekracza 5 cm, nalezy jednostke podzieli¢ na tomy —
chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych. Niedopuszczalne jest
wykonywanie  jakichkolwiek  dziatan prowadzgcych do  zmiany
charakterystycznych cech budowy technologicznej jednostki archiwalnej
(pierwotnej struktury i wyglagdu materiatéw archiwalnych, tj. dzielenie
jednostki archiwalnej na czesci, przycinanie kart, odrywanie oktadek, demontaz
fotografii z albuméw, wtdrne zszywanie luznych kart i podszytéw w bloki,
wyrzucanie pierwotnych i historycznych opakowan ochronnych itp.),

4) ponumerowac strony (paginacja) dokumentacji znajdujgcej sie w jednostce
archiwalnej. Archiwum zaleca, by materiaty archiwalne paginowac przy uzyciu
Srednio-twardego otédwka B lub HD, przy czym numer nalezy umiescic¢
w zewnetrznym gornym rogu kazdej strony (zapisanej i niezapisanej). Liczbe
stron w danej jednostce archiwalnej podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej
oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka (ksiega, poszyt, zeszyt) zawiera ....

stron kolejno ponumerowanych. [miejscowo$é¢, data, podpis osoby
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porzadkujgcej i paginujacej akta]”. W uzasadnionych przypadkach, jezeli
wynika to z odrebnych przepiséw, dopuszczona jest foliacja (numerowanie
kart) materiatéw archiwalnych.
Sposdéb opisu materiatéw archiwalnych wynika z przepiséw zat. nr 4 do
WW. Rozporzqdzenia. Przyktadowy opis jednostki archiwalnej stanowi zatacznik nr 6 do
niniejszej Procedury.
W spisie akt osobowych pracownikdéw zwolnionych przekazywanych do Archiwum w
tytule jednostki archiwalnej nalezy zawrzeé nastepujgce dane: nazwisko, imie, data
urodzenia, imie ojca, wyksztatcenie, zawdd, ostatnie stanowisko, data poczatkowa
zatrudnienia, data koncowa zatrudnienia. W przypadku innych specyficznych rodzajow
dokumentacji (np. dla historii chordb, dokumentacji wydanych dowoddéw osobistych
itd.) opis tytutu teczek ustala pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko ds. ewidencji
zasobu archiwalnego z kierownikiem oddziatu aktowego lub kierownik danego oddziatu
zamiejscowego.
Numery nowym zespotom archiwalnym w Centrali Archiwum nadawane sg przez Oddziat
Il ewidencji i opracowania zasobu archiwalnego.
Uwagi do spisdw materiatdéw archiwalnych przekazywane sg jednostce organizacyjne;j
przez pracownikéw Archiwum w formie przez nich wybranej — pisemnie pocztg
tradycyjna lub elektroniczng, telefonicznie badz osobiscie.
Pracownicy archiwum prowadzgcy sprawy z zakresu przejmowania materiatow
archiwalnych sprawdzajg sposéb uporzadkowania i zewidencjonowania materiatéw
archiwalnych, co moze nastgpi¢ w trakcie ekspertyz archiwalnych. Sekcja w Nowym
Targu przeprowadza ekspertyzy i ocenia prawidtowos¢ przygotowania materiatéw
archiwalnych przejmowanych z jej terenu przez Centrale Archiwum, przy czym sprawy z
terenu Sekcji rejestrowane sg pod znakiem Sekcji w Nowym Targu.
W przypadku ztego stanu fizycznego materiatéw archiwalnych, przed przekazaniem do
Archiwum nalezy poddac je konserwacji (zachowawczej, ratunkowej lub restauracji), po
uprzedniej konsultacji z konserwatorem obiektéw zabytkowych. Zabronione jest
samodzielne wykonywanie reperacji oraz ingerowanie w zabytkowa strukture
materiatow archiwalnych.
Na sygnature archiwalng nowych zespotdw archiwalnych sktada sie numer Archiwum

tamany przez numer zespotu tamany przez kolejng pozycje jednostki archiwalnej w spisie
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12.

13.

14.

15.

16.

(np.29/2872/114). W przypadku doptywdw materiatow archiwalnych do juz istniejgcych
zespotow archiwalnych kontynuowane sg dotychczasowe sygnatury.

Ostateczne wersje spisbw materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum
nalezy sporzadza¢ w trzech egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze przeznaczone s3
dla Archiwum, a trzeci odsytany jest jednostce organizacyjnej, ktdra przekazata materiaty
archiwalne. Jednostka organizacyjna przekazujgca materiaty archiwalne przekazuje
takze elektroniczng wersje spisow w formacie do edycji.

Termin przejecia akt w Oddziale Il ustalajg pracownicy prowadzacy sprawy z zakresu
przejmowania materiatéw archiwalnych a w oddziatach zamiejscowych kierownik
oddziatu lub wyznaczony pracownik. Archiwum wymaga, by przekazanie materiatéw
archiwalnych odbyto sie w obecnosci przedstawiciela jednostki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje.

Przejecie materiatéw archiwalnych potwierdza w spisie z upowaznienia Dyrektora
Archiwum: kierownik Oddziatu Il ewidencji i opracowania zasobu archiwalnego,
kierownik Sekcji w Nowym Targu (z jej terenu) lub kierownik oddziatu zamiejscowego
odnotowujac date przejecia dokumentacji do Archiwum.

Potwierdzenie przejecia materiatéw archiwalnych do Archiwum przesytane jest
jednostce organizacyjnej w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia przekazania
materiatow archiwalnych.

Materiaty archiwalne nie sg przejmowane do Archiwum, jesli przekazujacy nie
uporzadkowat i zewidencjonowat materiatéw archiwalnych zgodnie z wymogami

Archiwum.

§4
Sposdb prowadzenia dokumentacji z zakresu
przejmowania materiatéw archiwalnych
Oddziat Il ewidencji i opracowania zasobu archiwalnego, Sekcja w Nowym Targu i kazdy
z oddziatéw zamiejscowych prowadzi akta spraw z zakresu przejmowania materiatéw
archiwalnych w odpowiedniej teczce rzeczowej zatozonej zgodnie z obowigzujgcym
jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Ostateczne wersje spiséw materiatéw archiwalnych odktadane s do teczki danego

zespotu archiwalnego.
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Zataczniki do Procedury:

Zat. 1 -
Zat. 2 —

Zat. 3 -
Zat. 4 —
Zat. 5 —

Zat. 6 —
Zat. 7 -

Formularz spisu zdawczo-odbiorczego Nr .... materiatéw archiwalnych aktowych
Formularz spisu zdawczo-odbiorczego Nr .... materiatdw archiwalnych — akt
osobowych

Formularz spisu zdawczo-odbiorczego Nr .... materiatéw archiwalnych technicznych
Formularz spisu zdawczo-odbiorczego Nr .... materiatdw archiwalnych geodezyjnych
Formularz spisu zdawczo-odbiorczego Nr ... materiatéw archiwalnych
kartograficznych

Przyktadowy opis jednostki archiwalnej

Opis pudta z tektury litej bezkwasowej



(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
posiadajacej materiaty archiwalne)

Zatgcznik nr 1
do Procedury przejmowania tradycyjnych materiatéw archiwalnych do Archiwum Narodowego w Krakowie

(miejscowosc)

(nazwa zespotu/zbioru archiwalnego)

zlat.............. (roczne daty skrajne przekazywanych akt)
przekazanych do Archiwum Narodowego w Krakowie

Tytut jednostki archiwalnej*
Lp.1 Oznaczenie kancelaryjne? Sygnatura . . Roczne daty U .
P-" | (znak akt lub znak sprawy) archiwalna? (petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt oraz typ akt tworzacych skrajne wagl
jednostke)

1 2 3 4 5 6
Spis zakonczono na poz., zawiera .... jednostek archiwalnych
Spis sporzadzit/a — imie, nazwisko, stanowisko, podpis oraz data sporzadzenia

(podpis dyrektora/z up. dyrektora ANK)> (podpis przekazujgcego — kierownika jednostki organizacyjnej/

1 Kolejny numer w obrebie zespotu archiwalnego

2 Jezeli byto stosowane

3 Jezeli byta stosowana

4 Przeniesiony w dostownym brzmieniu z opakowania

z up. kierownika jednostki organizacyjnej)®

5 § 8 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20.10.2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdw paristwowych

i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743)
6§ 8 ust. 3 ww. Rozporzqdzenia
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Spis zdawczo-odbiorczy Nr .... materiatéw archiwalnych aktowych — akt osobowych

............................................................................................................ (o 31 RN
(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej (miejscowosc)
posiadajgcej materiaty archiwalne)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr .....cccceevenee
materiatow archiwalnych aktowych — akt 0SODOWYCH ......cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e zlat
(nazwa zespotu/zbioru archiwalnego)
przekazanych do Archiwum Narodowego w Krakowie
Oznaczenl.e Tytut jednostki archiwalnej*
kancelaryjn Roczne
Lot e (znak | Sygnatura (petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt oraz typ akt tworzacych jednostke) dat Uwagi
P- akt lub | archiwalna3 - K Y e
znak Nazwisko Imi Data imie oica wyksz- zawéd ostatnie | datapoczat. | data koficowa | UWagl skrajne
sprawy) < urodz. <ol tatcenie stanowisko | zatrudnienia | zatrudnienia
1 2 3 4a ab 4c ad de af ag 4h 4i 4j 5 6

Spis zakoniczono na poz., zawiera .... jednostek archiwalnych
Spis sporzadzit/a — imie, nazwisko, stanowisko, podpis oraz data sporzadzenia

(podpis przekazujgcego — kierownika jednostki organizacyjnej/
z up. kierownika jednostki organizacyjnej)®

(podpis dyrektora/z up. dyrektora ANK)>

1 Kolejny numer w obrebie zespotu archiwalnego

2 Jezeli byto stosowane

3 Jezeli byta stosowana

4 Przeniesiony w dostownym brzmieniu z opakowania

5 § 8 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20.10.2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdw paristwowych
i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743)

6§ 8 ust. 3 ww. Rozporzqdzenia



Zatgcznik nr 3

do Procedury przejmowania tradycyjnych materiatéw archiwalnych do Archiwum Narodowego w Krakowie
Spis zdawczo-odbiorczy Nr .... materiatéw archiwalnych technicznych

(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
posiadajgcej materiaty archiwalne)

(miejscowosc)

materiatow archiwalnych techniCZnych .......cccciiiiiiiiiiiiiiiiirirrrrrrrr s e e s e s e eeees zlat e
(nazwa zespotu/zbioru archiwalnego)
przekazanych do Archiwum Narodowego w Krakowie

Tytut jednostki archiwalnej*

Oznaczer.ne ) (petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt oraz typ akt tworzacych jednostke)
Lo.1 kancelaryjne Sygnatura Roczne daty Uwagi
P- (znak akt lub | archiwalna3 skrajne g
znak sprawy) Lokalizacja Nazwa obiektu Tytut projektu Branza Stadium Nazwisko projektanta
1 2 3 4a 4b 4c 4d 4e af 5 6

Spis zakonczono na poz., zawiera .... jednostek archiwalnych
Spis sporzadzit/a — imie, nazwisko, stanowisko, podpis oraz data sporzadzenia

1 Kolejny numer w obrebie zespotu archiwalnego

2 Jezeli byto stosowane

3 Jezeli byta stosowana

4 Przeniesiony w dostownym brzmieniu z opakowania



(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
posiadajgcej materiaty archiwalne)

materiatow archiwalnych geodezyjnych .....

Zatacznik nr 4
do Procedury przejmowania tradycyjnych materiatéw archiwalnych do Archiwum Narodowego w Krakowie
Spis zdawczo-odbiorczy Nr .... materiatéw archiwalnych geodezyjnych

(miejscowos¢)

(nazwa zespotu/zbioru archiwalnego)

przekazanych do Archiwum Narodowego w Krakowie

Tytut jednostki archiwalnej*

Oznaczenie
k laryj ; : .
Lp.! ancelaryjne Sygf\atura3 (petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt oraz typ akt tworzacych jednostke) Roczne daty skrajne Uwagi
(znak akt lub archiwalna
znak sprawy)? Tytut opracowania Sygnatura mapy, ktorej dotyczy opracowanie
1 2 3 4a 4b 5 6

Spis zakornczono na poz., zawiera .... jednostek archiwalnych

Spis sporzadzit/a — imie, nazwisko, stanowisko, podpis oraz data sporzadzenia

(podpis dyrektora/z up. dyrektora ANK)>

1 Kolejny numer w obrebie zespotu archiwalnego

2 Jezeli byto stosowane

3 Jezeli byta stosowana

4 Przeniesiony w dostownym brzmieniu z opakowania

(podpis przekazujgcego — kierownika jednostki organizacyjnej/
z up. kierownika jednostki organizacyjnej)®

5 § 8 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20.10.2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych

i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743)
6 § 8 ust. 3 ww. Rozporzqdzenia



Zatacznik nr 5

do Procedury przejmowania tradycyjnych materiatéw archiwalnych do Archiwum Narodowego w Krakowie
Spis zdawczo-odbiorczy Nr .... materiatéw archiwalnych kartograficznych

(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
posiadajgcej materiaty archiwalne)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ...............
materiatow archiwalnych kartograficznych ........

(nazwa zespotu/zbioru archiwalnego)
przekazanych do Archiwum Narodowego w Krakowie

Tytut jednostki archiwalnej*

(petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt oraz typ akt tworzacych jednostke)
Oznaczenie Uwagi
i Rodzaj ma np. materiat,
Lp.t kancelaryjne Sygr\atura Lokalizacja/ ] mapy Roczne daty ( F: -
(znak akt lub | archiwalna? (np. fizyczna, geologiczna Skala Autor (imie i nazwisko lub ilos¢ skrajne echnfka
2 nazwa Tytut mapy p- fizy '8 g ’ e, .. wykonania,
znak sprawy) miejscowos glebowa, gospodarcza, nazwa instytucji) arkuszy stan
ci sozologiczna, .
. . zachowania)
ogolnogeograficzna)
1 2 3 4a 4b 4c ad 4e af 5 6

Spis zakonczono na poz., zawiera .... jednostek archiwalnych
Spis sporzadzit/a — imig, nazwisko, stanowisko, podpis oraz data sporzadzenia

(podpis przekazujgcego — kierownika jednostki organizacyjnej/
z up. kierownika jednostki organizacyjnej)®

(podpis dyrektora/z up. dyrektora ANK)>

1 Kolejny numer w obrebie zespotu archiwalnego

2 Jezeli byto stosowane

3 Jezeli byta stosowana

4 Przeniesiony w dostownym brzmieniu z opakowania

5 § 8 ust. 2 Rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20.10.2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdéw paristwowych
i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743)

6 § 8 ust. 3 ww. Rozporzqdzenia




Zatacznik nr 6
do Procedury przejmowania tradycyjnych materiatéw archiwalnych do Archiwum Narodowego w Krakowie
Przyktadowy opis jednostki archiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol (kategoria archiwalna)
komoérki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

o ile stosowano wykaz akt)

tytut jednostki archiwalnej
(petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt oraz typ akt tworzacych jednostke)

(roczne daty krancowe akt)

(sygnatura archiwalna)



Zatacznik nr 7
do Procedury przejmowania tradycyjnych materiatéw archiwalnych do Archiwum Narodowego w Krakowie
Opis pudta z tektury litej bezkwasowej

(nazwa zespotu archiwalnego)

(sygnatury archiwalne jednostek archiwalnych znajdujacych sie w pudle z
tektury litej bezkwasowej)
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