Porzadkowanie dokumentacji dowodéw osobistych (tzw. kopert dowodowych) przekazywanych do
zasobu Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze

Jednostka organizacyjna przekazujgca dokumentacje dowoddw osobistych jest zobowigzana do
sporzadzenia ewidencji na dedykowanym do tego typu materiatéw archiwalnych formularzu, do
pobrania na stronie internetowej Archiwum w zakfadce ,Przekazanie dokumentacji”
(https://archiwum.zgora.pl/index.php?c=getfile&id=236) .

Porzadkowanie jednostek archiwalnych powinno polegaé na:

» dokumentacje z kopert nalezy przetozy¢ do bezkwasowych teczek, pozostawiajgc
oryginalng pustg koperta dowodowa,

» dokumentacje w teczkach nalezy uporzagdkowaé¢ w uktadzie chronologicznym (od
najstarszego wniosku/ankiety wszczynajgcego sprawe do najmtodszego (do wnioskéw
dotacza sie odpowiednie zatgczniki),

» nalezy usungc¢ wszelkie elementy metalowe, w uzasadnionych przypadkach, tzn. kiedy
usuniecie metalowych elementéw spowoduje uszkodzenie dokumentacji, mozna od
tej czynnosci odstgpi¢ po konsultacji z pracownikiem Archiwum,

» luzne zdjecia nalezy umiesci¢ w bezkwasowej kopercie lub obwolucie, pozostawiajgc
ja w teczce aktowej,

» zapisane strony nalezy ponumerowacé oftéwkiem, zaczynajgc od przedniej strony
oryginalnej pustej koperty,

» fotografie paginujemy na stronie verso, w przypadkach gdy strona verso jest zapisana,
paginujemy jg jako dwie strony,

» obwolut zabezpieczajacych luzne fotografie nie paginujemy,

» jednostki na spisie zdawczo-odbiorczym powinny by¢ utozone alfabetycznie, wg
nazwiska w obrebie roku zgonu lub wyjazdu za granice,

» w przypadku osob, ktére wyjechaty za granice, kolumne ,data zgonu” pozostawiamy
pustg, a informacje o wyjezdzie wpisujemy w kolumnie ,uwagi”, np. ,Wyjazd za
granice 22.05.1978”.

Opis teczki aktowej.
Teczke nalezy opisa¢ w taki sposdb, aby znalazty sie na niej nastepujace elementy:

» nazwa jednostki organizacyjnej (urzedu), ktéra przekazuje dokumentacje (aktotwércy
lub sukcesora dokumentacji),

» tytut jednostki archiwalnej w brzmieniu: Dokumentacja wydawanych dowodow
osobistych pod spodem tytutu jako uszczegétowienie dodaje sie nazwisko i imie
posiadacza dowodu osobistego, date urodzenia, date zgonu,

» daty skrajne dokumentacji w teczce (najstarszego i najmtodszego dokumentu),

» sygnatura archiwalna (wynikajgca z ewidencji Archiwum Panstwowego w Zielonej
Gorze).


https://archiwum.zgora.pl/index.php?c=getfile&id=236

W?z6r opisu teczki aktowej

Urzad Miejski w Siodle

Dokumentacja wydawanych dowodow osobistych.

Kowalski Arkadiusz, urodzony: 15.02.1935 roku,
zmarty 16.07.1989 roku

1945-1989
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