Uporzadkowanie polega na:

e prawidtowym rozpoznaniu aktotworcy,

e chronologicznym ulozeniu spraw w teczkach — pisma najstarsze (np. ze stycznia) na gorze
teczki, a pisma najmiodsze (np. z grudnia) na spodzie teczki. Powyzsza zasada obowiazuje
rowniez przy ukladaniu pism w obregbie spraw,

e usunigciu wszelkich czgsci metalowych, wtdrnikéw pism, brudnopisow,

e ponumerowaniu zapisanych stron i przesznurowaniu lub wpieciu na trwale dokumentacji w
teczce przy uzyciu tzw. klipséw archiwalnych,

® opisaniu teczek aktowych:

4.

w lewym goérnym rogu teczki — znak akt, skladajacy si¢ z symbolu literowego komorki
organizacyjnej i cyfrowego symbolu klasy wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

po srodku, u goéry petna nazwa aktotworcy (stempel firmowy),

w prawym gdornym rogu — kategoria archiwalna,

po srodku teczki — tytut akt,

pod tytulem akt — daty skrajne (data pierwszego i ostatniego pisma w teczce),

w lewym dolnym rogu teczki — sygnatura archiwalna akt (numer spisu zdawczo-
odbiorczego/liczba porzadkowa, pod ktora teczka aktowa znajduje sie w spisie),

na wierzchniej tytulowej stronie lub tylnej wewnetrznej stronie oktadki nalezy wpisac
stownie i cyfrowo liczbg stron.

Nalezy uzupetnic¢ opis zewngtrzny teczek aktowych o sygnature archiwalna zgodna ze spisem
zdawczo-odbiorczym.

Nalezy uzupetnic¢ srodki ewidencyjne prowadzone w archiwum zaktadowym o wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych.

Z. akt osobowych pracownikdéw b. Zarzadu Miasta w Przasnyszu, Prezydium Miejskicj Rady
Narodowej w Przasnyszu oraz Urz¢du Miasta w Przasnyszu jako t.o.a.p. do 1990 roku, nalezy
wydzieli¢ akta przykitadowe., postgpujac zgodnie z Pismem Okoélnym Nr 1 Naczelnego
Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 12 pazdziernika 1985 roku w sprawie
wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych oceny 1 porzadkowania akt
osobowych z okresu Polski Ludowej {Pismo w zataczeniu) oraz sporzadzi¢ do nich poprawng
ewidencj¢ w postaci spisu zdawczo-odbiorczego. Jeden egzemplarz spisu nalezy przesta¢ do
Oddzialu w Pulttusku Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy.

Nalezy przekwalifikowaé akta osobowe z kat. BS0 na kat. BE50, a ksigzki meldunkowe i listy
plac na kat.B50.

Dokumentacj¢ archiwalng nalezy badz oprawié badz umiesci¢ w sztywnych teczkach,
zapobiegajac jej niszczeniu.

Nalezy zgodnie z § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w
sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania t kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167,
poz. 1375) przygotowac do przekazania do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy
Oddzial w Pultusku w tzw. pudtach archiwalnych z tektury litej bezkwasowej uporzadkowane
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