
Informacja dotycząca przebiegu i efektów kontroli OR.1710.4.2022 

1. Znak sprawy OR.1710.4.2022 

2. Nazwa organu prowadzącego 
kontrolę 

Archiwum Państwowe w Warszawie, Oddział w Mławie 

3. Jednostka organizacyjna pod-
legająca kontroli 

Urząd Miasta Działdowo 

4. Tematyka przeprowadzonej 
kontroli 

Kontrola postępowania z materiałami archiwalnymi  
i dokumentacją niearchiwalną powstałą i zgromadzoną  
w Urzędzie Miasta Działdowo do dnia 17 maja 2022 r. oraz 
funkcjonowania archiwum zakładowego. 

5. Data rozpoczęcia kontroli 17 maja 2022 r. 

6. Data zakończenia kontroli 17 maja 2022 r. 

7. Badany okres Do 17 maja 2022 r. 

8. Zalecenia pokontrolne 1. Teczki aktowe zawierające dokumentację spraw zakoń-
czonych należy opisywać zgodnie z § 62 ust. 2 instrukcji 
kancelaryjnej, stanowiącej załącznik nr 1 do rozporzą-
dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 
r. (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67, nr 27 poz. 140),  
a w szczególności tytuły teczek należy rozszerzać o ro-
dzaj dokumentacji w nich przechowywanej, np. faktury, 
pisma, wnioski, skargi, noty księgowe, umowy, opinie, 
notatki, protokoły.  

2. Należy przestrzegać regularnego przekazywania do 
archiwum zakładowego uporządkowanych, zewidencjo-
nowanych i kompletnych materiałów archiwalnych oraz 
dokumentacji niearchiwalnej z zakresu działalności jed-
nostki własnej, zgodnie z § 63 ust. 1 instrukcji kancela-
ryjnej, stanowiącej załącznik nr 1 do powołanego rozpo-
rządzenia.  

3. Należy prowadzić rejestr przesyłek wychodzących, 
zgodnie z § 61 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej, stanowią-
cej załącznik nr 1 do ww. rozporządzenia. 

4. Na egzemplarzu pism wychodzących wysyłanych pocz-
tą tradycyjną, odkładanych do akt sprawy, należy za-
mieszczać informację o dacie i sposobie wysyłki (zgod-
nie z § 60 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej) oraz podpis 
osoby prowadzącej sprawę z datą jego złożenia (zgod-
nie z § 58 ust. 5 instrukcji kancelaryjnej). 

5. Należy przeprowadzić pełną weryfikację kategorii ar-
chiwalnych na teczkach aktowych dokumentacji prze-
chowywanej w archiwum zakładowym, w oparciu  
o § 6 ust. 3 lub 4 instrukcji kancelaryjnej, stanowiącej 
załącznik nr 1 do powołanego rozporządzenia z 2011 r. 

6. Spisy zdawczo-odbiorcze należy prowadzić zgodnie  
§ 14 ust. 1 pkt 2 instrukcji archiwalnej,  
a w szczególności tytuł teczki aktowej uzupełniać  
o rodzaj dokumentacji w niej przechowywanej oraz in-
formację o aktualnym miejscu przechowywania przeka-
zanej dokumentacji w archiwum zakładowym (regał, 
półka), zgodnie z § 17 ust. 5 instrukcji archiwalnej. Spi-
sy zdawczo-odbiorcze bez takiej informacji należy od-
powiednio uzupełnić. 

7. Na spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji niearchiwal-
nej należy nanosić numer zgody na brakowanie oraz 
datę zniszczenia dokumentacji, zgodnie z § 42 ust. 1 in-
strukcji archiwalnej. 

8. Spisy zdawczo-odbiorcze materiałów archiwalnych na-
leży uzupełniać o datę przekazania akt do archiwum 
państwowego, zgodnie § 45 ust. 1 instrukcji archiwalnej. 

9. Materiały archiwalne odziedziczone oraz dokumentację 
o okresie przechowywania dłuższym niż 10 lat należy 
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uporządkować zgodnie z § 15 ust. 4 instrukcji archiwal-
nej, a w szczególności: akta należy przełożyć do teczek 
z tektury bezkwasowej, ułożyć chronologicznie w tecz-
kach i w obrębie spraw – pisma najstarsze (np. ze 
stycznia) na górze teczki, a pisma najmłodsze (np.  
z grudnia) na spodzie teczki, usunąć metalowe elemen-
ty. Zapisane strony materiałów archiwalnych należy 
spaginować, a na wewnętrznej stronie tylnej okładki na-
leży zamieścić zapis o ich ilości z podpisem osoby po-
rządkującej i paginującej akta. 

10. Koperty dowodowe własne należy w sposób prawidłowy 
zewidencjonować (jedna koperta dowodowa winna sta-
nowić jedną jednostkę archiwalną i jedną pozycję na 
spisie) oraz zakwalifikować do właściwych kategorii ar-
chiwalnych. Dokonując kwalifikacji należy kierować się 
wytycznymi dla klasy 5344, które zawarte zostały  
w rubryce nr 7 tabeli jednolitego rzeczowego wykazu 
akt, stanowiącego załącznik nr 2 do ww. rozporządze-
nia, a w szczególności: 

− dokumentacja dotycząca dowodów osobistych wy-
danych w roku 1979 włącznie, winna być kwalifiko-
wana do materiałów archiwalnych. Oznacza to, że 
do materiałów archiwalnych należy zakwalifikować 
całość dokumentacji zawartej w kopertach dowo-
dowych, w których pierwsze wydanie dowodu oso-
bistego nastąpiło w okresie do 1979 roku; 

− do kat. BE50 należy zakwalifikować całość doku-
mentacji zawartej w kopertach dowodowych, w któ-
rych pierwsze wydanie dowodu osobistego nastąpi-
ło w okresie między 1 stycznia 1980 roku,  
a 31 grudnia 2010 roku; 

− do kat. B10 należy zakwalifikować całość dokumen-
tacji zawartej w kopertach dowodowych, w których 
pierwsze wydanie dowodu osobistego nastąpiło po 
dniu 1 stycznia 2011 roku. 

Koperty dowodowe należy uporządkować w sposób nastę-
pujący: 

a) zawartość kopert dowodowych należy ułożyć chro-
nologicznie w ramach dokumentacji każdorazowego 
wnioskowania o wydanie dowodu osobistego (z tym 
że dokumentacja najstarszego wnioskowania 
umieszczona będzie na początku, najmłodszego na 
końcu). Oryginalną kopertę dowodową należy 
umieścić jako pierwszą stronę. Akta powinny pozo-
stać luźne; 

b) należy ponumerować zapisane strony materiałów 
archiwalnych oraz dokumentacji o kat. BE50 zwy-
kłym miękkim ołówkiem, w prawym górnym rogu. 
Fotografii przyklejonej do formularza nie numeruje-
my, natomiast jeśli fotografia jest dołączona luzem 
do akt sprawy to wkładamy ją do kopertki bezkwa-
sowej, nadając kopercie numer po formularzu wnio-
skowym, do którego fotografia jest przynależna 
(paginujemy kopertkę); 

c)  w odniesieniu do materiałów archiwalnych  
i dokumentacji o kat. BE50 należy usunąć elementy 
metalowe i plastikowe (np.: spinacze, zszywki, klip-
sy archiwizacyjne, koszulki, okładki); 

d) Uporządkowaną zawartość kopert dowodowych na-
leży umieścić w kopertach lub teczkach bezkwaso-
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wych, które należy opisać zgodnie z § 62 Instrukcji 
kancelaryjnej, stanowiącej załącznik nr 1 do ww. 
rozporządzenia, uwzględniając następujące ele-
menty: nazwę aktotwórcy; nazwę komórki organiza-
cyjnej (o ile zostanie ustalona jej nazwa); kategorię 
archiwalną; w ramach tytułu: nazwisko i imię osoby, 
której wydano dowód uzupełnione o imiona rodzi-
ców, informację o typie akt tworzących kopertę do-
wodową oraz daty roczne wydania pierwszego  
i ostatniego dowodu, roczne daty skrajne dokumen-
tacji tworzącej kopertę dowodową. Informację o ilo-
ści stron zapisanych należy podać na wewnętrznej 
części tylnej okładki teczki lub na kopercie w formie 
zapisu określonego przepisem § 17 ust. 4 pkt 1 lit. f 
Instrukcji archiwalnej stanowiącej załącznik nr 6 do 
ww. rozporządzenia. 

11. Materiały archiwalne odziedziczone – akta dotyczące 
osób prowadzących działalność rzemieślniczą, książki 
meldunkowe oraz koperty dowodowe w ilości ok. 28 mb 
należy uporządkować i przekazać do tut. Archiwum na 
podstawie art. 5 ust. 1, pkt 1 oraz ust 1a pkt 1 ustawy  
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach (Dz. U. z 2020, poz.164) przy 
uwzględnieniu przepisów § 5-8 ww. rozporządzenia Mi-
nistra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paź-
dziernika 2015 roku (Dz. U. z 2019 r., poz. 246  
z późn. zm.). Uporządkowanie, zewidencjonowanie oraz 
zabezpieczenie techniczne materiałów archiwalnych 
przed ich przekazaniem do archiwum państwowego od-
bywa się w sposób uzgodniony z dyrektorem archiwum 
państwowego przy uwzględnieniu standardów porząd-
kowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpie-
czania materiałów archiwalnych, określonych w załącz-
niku nr 4 do ww. rozporządzenia Ministra Kultury i Dzie-
dzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 roku. 
Przed przekazaniem materiały archiwalne należy podać 
odkażaniu w komorze fumigacyjnej oraz zabiegom kon-
serwatorskim, zgodnie z art. 12 ww. ustawy archiwalnej. 

12. Akta osobowe należy podzielić na aktotwórców  
i odpowiednio zewidencjonować. Spis akt osobowych 
winien zawierać co najmniej następujące kolumny: na-
zwisko i imię, imię ojca, wykształcenie, zawód, ostatnie 
lub najwyższe zajmowane stanowisko lub pełniona 
funkcja społeczna, data rozpoczęcia pracy, data zakoń-
czenia stosunku pracy, daty skrajne dokumentów w 
teczce. Teczka akt osobowych winna stanowić jedną 
jednostkę archiwalną. Układ akt osobowych na spisie 
winien być alfabetyczny. Akta osobowe odziedziczone 
należy uporządkować, a w szczególności: ułożyć chro-
nologicznie, sporządzić paginację, dokonać weryfikacji 
kwalifikacji archiwalnej umieszczonej na teczkach akto-
wych, w których przechowywane są akta osobowe 
(zgodnie z  § 15 ust. 4 pkt 1 lit. f Instrukcji archiwalnej). 

13. Drzwi do archiwum zakładowego na ul. Norwida 29 
należy plombować po zakończeniu pracy w danym dniu, 
zgodnie z § 6 pkt 4 instrukcji archiwalnej, stanowiącej 
załącznik nr 6 do powołanego rozporządzenia.  

 


