Zasady przygotowania kopert dowodow osobistych do przekazania
do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie

. Koperty dowodéw osobistych, zakwalifikowane do kat. A, sg przygotowywane do
przekazania do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie na takich samych zasadach jak inne
materiaty archiwalne.

Koperty dowodow osobistych nalezy utozy¢ wg kolejnosci spraw (wnioskow 0 wydanie
dowodu), a w ramach sprawy (wniosku) — najpierw pismo wiodace (czyli sam wniosek), po
nim kolejne zataczniki w uktadzie chronologicznym.

. Nalezy sporzadzi¢ spis wszystkich pism w ramach akt spraw (wnioskéw) przygotowanych
wg zasad okreslonych w pkt. 2.

Akta ulozone nalezy spaginowaé. Paginacja polega na nadaniu wszystkim zapisanym
stronom numeracji ciaglej (w gornym, zewnetrznym rogu akt za pomoca otowka).

Akta uporzadkowane i Spaginowane nalezy przeszy¢ w taki sposob, aby nie uszkodzi¢ tresci
pism. Jesli do akt dotaczone jest zdjecie, nalezy je wlozy¢ do matej bezkwasowej koperty,
tak aby przy zszywaniu akt nie uszkodzi¢ zdjgcia. Wszelkie pisma formatu A4 nalezy
roztozy¢, a koperta, bedaca dotychczas oktadka, stanowi¢ bedzie pierwszg strone akt.

Tak uporzadkowane koperty dowodow osobistych nalezy umiesci¢ w bialej, bezkwasowej
1 tekturowej teczce wigzanej, z opisem obowigzujacym dokumentacje aktowa.

Przed fizycznym przekazaniem dokumentacji nalezy ja zewidencjonowaé za pomoca
aplikacji AKCESJA dostepnej na stronie Archiwum Panstwowego w Rzeszowie, a
nastgpnie uzgodnic termin jej przekazania z pracownikiem Archiwum.



