Proces przekazania dokumentacji do archiwum państwowego
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Materiały archiwalne w archiwum zakładowym instytucji są już przygotowane do przekazania do archiwum państwowego. W zależności od tego, jaka to jest to instytucja lub jaki to jest rodzaj materiałów materiały przekazywane są do:

· dokumentacja instytucji centralnych (ogólnopolskich): do Archiwum Akt Nowych

· dla dokumentacja fotograficzna, nagrania dźwiękowe i audiowizualne o znaczeniu ogólnopolskim do Archiwum Dokumentacji Mechanicznej

· wszelka dokumentacja (także fotograficzna i audiowizulana) o charakterze regionalnym: do właściwego dla swojej siedziby archiwum państwowego

· dopisać AGAD (poprosić Wajsa)

Lista instytucji i ich „przydział” do właściwych archiwów jest spisany w bazie danych NADZÓR. 

Wpisy do bazy NADZÓR dokonywane są na podstawie danych z GUS przekazywanych do NDAP raz na kwartał w postaci danych wyeksportowanych z bazy REGON do pliku DBF. Plik ten zawiera aktualny spis jednostek organizacyjnych administracji publicznej (rządowej i samorządowej).  Dane z pliku DBF importowane są do specjalnie zaprojektowanej bazy danych JOPIS (także MS Access), gdzie następuje automatyczne przyporządkowanie jednostek organizacyjnych do właściwych archiwów. Baza JOPIS pzekazywana jest do archiwów państwowych w postaci pliku Microsoft Access *.mdb. Dopiero na podstawie tej bazy archiwa korzystając z narzędzia MS Access wynajdują nowe instytucje które powinny być objęte nadzorem archiwalnym. Po znalezieniu właściwej instytucji dopisywana jest ona do lokalnie prowdzonej bazy NADZÓR. Nie ma możliwości importu/eksportu danych pomiędzy bazami JOPIS i NADZÓR. Raz na kwartał lokalne bazy danych NADZÓR przesyłane są do NDAP w celu scalenia danych (więcej na ten temat w opisie procesu nadzoru). - poprawić
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Wraz z materiałami archiwalnymi przekazywany jest spis zdawczo-odbiorczy. Spis przygotowywany jest zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r.

w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i  trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych. Zgodnie z tym rozporządzeniem spis zawiera:

· nazwę i adres jednostki organizacyjnej przekazującej materiały archiwalne

· nazwę komórki organizacyjnej której materiały zostały przekazane

· liczbę porządkową

· Znak teczki (symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

· Tytuł teczki (hasło klasyfikacyjne z wykazu akt)

· Daty skrajne od – do

· Uwagi

Na podstawie powyższego rozporządzenia przekazywane są materiały o charakterze aktowym. Dla dokumentacji technicznej i technologicznej stosuje się wzór wg Zarządzenia nr 9 NDAP 12.07-2000 r. Załącznik 2 (nieco inne rubryki niż powyżej wymienione).

W niektórych Archiwach istnieją drobne modyfikacje spisów (dla dokumentacji aktowej i technicznej), dostosowujące spisy do wymogów praktycznie stosowanych baz IZA i KITA. Ułatwia to automatyczne importowanie danych do tych baz;

W przypadku, kiedy przejmuje się od jednego twórcy dokumentację aktową i techniczną, sporządza się dwa różne spisy zdawczo-odbiorcze – wg wzorów Ministerstwa i NDAP.

Podstawową wersją spisu jest spis sporządzany jest w postaci wydruku w trzech egzemplarzach. W niektórych przypadkach spis jest przekazywany dodatkowo w postaci elektronicznej. Sposobem przekazania spisu w postaci elektronicznej jest dostarczenie wraz ze spisem nośnika (najczęściej dyskietki 3,5”) z zapisanym plikiem, w formacie natywnym oprogramowania służącego do wydrukowania wersji podstawowej spisu. Najczęściej jest to plik tekstowy Microsoft Office.doc. w którym spis został przygotowany w postaci tabeli.  Stwierdzono też przypadki, że do pliku Microsoft Office Doc został wklejony arkusz kalkulacyjny Microsoft Office.Xls

Do spisu dołączany jest także dokument zwany „dziejami aktotwórcy”. Jest to spisana swobodnym tekstem historia instytucji przekazującej materiały archiwalne. Mimo, że informacja nie jest zestrukturalizowana powinna zawierać takie informacje jak:

· nazwę instytucji i ewentualne jej kolejne nazwy (jeżli nazwa ulegała zmianie)

· datę powstania instytucji

· kto powołał

· cel powołania instytucji

· datę zakończenia działalności (jeśli występuje)

· krótki opis struktury i działalności instytucji

Dokument ten podobnie jak spis zdawczo-odbiorczy przekazywany jest w postaci wydruku, razem ze spisem  zdawczo-odbiorczym. Dokument ten ułatwia później korzystanie z zasobu.  Jest udostępniany w pracowni naukowej. Treść dokumentu wykorzystywana jest do sporządzania opisu w bazie danych SEZAM (pole bibliografia w tabeli opis). 

Przykłady dziejów twórcy (źródło: baza danych SEZAM)

1.AGAD

Akta niniejsze stanowią efekt działalności urzędu zarządzającego tzw. Ekonomią Malborską, zespołem położonych na terenie Żuław Wiślanych dóbr królewskich, z których dochody szły na utrzymanie osoby króla i jego dworu. W 1755 r. przewieziono je z Krakowa do Warszawy i wcielono do Archiwum Kameralnego. W latach 1798-1902 znajdowały się one w Królewcu, następnie do końca II Wojny Światowej w Gdańsku. Po powrocie z Niemiec od 1947 r. w AGAD.

2. Archiwum Państwowe w Gdańsku

Podstawowa Organizacja Partyjna Polskiej Zjednoczonej Partii Robotniczej - podstawowa organizacja, do której należał każdy członek PZPR. Utworzyć ją mogli co najmniej trzej członkowie partii. Do głównych zadań POP należało: formułowanie wniosków programowych do zjazdu oraz konferencji sprawozdawczo - wyborczych, wyrażanie opinii o projektach programów, zgłaszanie wniosków i postulatów, żądanie informacji od komitetów partyjnych w sprawach partii i sytuacji społeczno - politycznej; przedstawianie wstępnych propozycji i wyrażanie stanowiska wobec kandtydatów - członków POP - do władz partyjnych; wyrażanie swego stanowiska wobec osób kandydujących z ramienia PZPR do organów przedstawicielskich; dokonywanie oceny postaw swych członków, wyróżnianie najbardziej aktywnych członków itp. Reasumując podstawowe organizacje partyjne i komitety zakładowe były odpowiedzialne za realizację uchwał zjazdu PZPR oraz przestrzegania zadań statutowych. Wskład władz POP wchodziły: zebrania POP, egzekutywa POP, Sekretarz POP. Przez cały okres PRL sekretarze POP sprawowali realną władze, z którą musiło się liczyć kierownictwo przedsiębiorstwa. W 1989 roku PZPR straciła swoą monopolistyczna pozycję i przestała mieć charakter partii państwowej. Jesienią 1989 roku organizacje partyjne usunieto z przedsiębiorst i instytucji państwowych. 29.01.1990 r. władze PZPR podjęły decyzje o samorozwiązaniu.

3. Archiwum Państwowe w Gdańsku

Komitety Zakładowe powstawały w przedsiębiorstwach i instytucjach obejmujących więcej niż 100 członków PZPR oraz kandydatów do partii. Egzekutywa KW PZPR mogła także wyrażać zgodę na utworzenie komitetu zakładowego w organizacjach partyjnych liczących od 100 do 400 członków i kandydatów. W przedsiębiorstwach i instytucjach , w których liczba członków i kandydatów partii przekraczała liczbę 400, mogły być - za zgodą Egzekutywy KW - tworzone wewnątrz ogólnozakładowej organizacji ( wydziały, oddziały, zakłady) podstwowe organizacje partyjne, dzielące się na oddziałowe organizacje partyjne i w takich przypadkach władzą całej organizacji partyjnej był komitet zakładowy. Komitety zakładowe podobnie jak podstawowe organizacje partyjne odpowiedzialne były za realizację uchwał zjazdu PZPR oraz przestrzegania zadań statutowych partii. Do władz komitetów zakładowych należały: zebrania KZ, egzekutywa KZ, Sekretarze KZ. W okresie PRL sekretarze POP/KZ sprawowali w przedsiębiorstwach i instytucjach realną władze, z którą musiało się liczyć kierownictwo zakładu. W 1989 roku PZPR straciła swoją monopolistyczną pozycję, oddała władzę i przestała mieć charakter partii państwowej. 29.01.1989 r. władze PZPR na ostatnim Zjeździe podjęły decyzję o samorozwiązaniu

4. APW

W dniu 19 V 1951 powołane zostało Zarządzeniem Min. Handlu Wewnętrznego "Warszawskie Okręgowe Zakłady Młynarskie", którymi kierował Zarząd, a jemu podlegały Zespoły Młynów. Celem przedsiębiorstwa było przetwarzanie zbóż. 1VII 1975 Woj. Przed. PZM w Warszawie zostało przekształcone w Okręgowe Przedsiębiorstwo Przemysłu Zbożowo-Młynarskiego "PZZ" w Warszawie. Z dniem 28 II 1997 r. na mocy Decyzji Nr 14/96 Wojew. Warszawskiego, Przedsiębiorstwo zostało zlikwidowane.

5. APW

Więzienie śledcze w Warszawie ul. Dzielna 24/26 utworzone zostało w XIX w. Zbudowano je w latach 1830 – 1835 według planów Marconiego między ul. Dzielna i Pawią (stąd jego popularna nazwa „Pawiak”). Władze carskie osadzały tam więźniów od 1835 r. W 1917 r. Niemcy i Austriacy przystąpili do przekazywania więzień rządowi Tymczasowej Rady Stanu Królestwa Polskiego. 11 sierpnia tego roku Generał Gubernator Besseler wydał rozporządzenie wykonawcze na mocy którego oddał wymiar sprawiedliwości w ręce rządu polskiego.3 Organizacje sądownictwa przekazano Departamentowi Sprawiedliwości, przekształconemu w Ministerstwo w grudniu 1917 r. W ramach ministerstwa w maju 1918 r. utworzono wydział więzienny, w lipcu tego roku przemianowany na sekcję. Wydział – sekcja zajmował się początkowo przejmowaniem zakładów karnych przekazywanych przez okupacyjne władze niemieckie. W tym okresie przekazano zapewne również więzienie „Pawiak” w Warszawie. 8 lutego 1919 r. Naczelnik Państwa wydał dekret w sprawie tymczasowych przepisów więziennych. Według nich więzienia i zakłady poprawcze pozostawać miały pod zarządem Ministerstwa Sprawiedliwości. Ustalał także ogólne zasady funkcjonowania więziennictwa w Polsce. Więzienia służyć miały do: 1) przetrzymywania zaaresztowanych podczas śledztwa lub dochodzenia (więźniów śledczych) 2) wykonywania sądowych kar pozbawiania wolności (więźniowie karni) 3) wszystkich innych zatrzymań przymusowych i aresztów 4) przetrzymywania więźniów wojskowych na żądanie ich władz Rozporządzeniem Prezydenta RP z dnia 7 marca 1928 r. wprowadzona została nowa organizacja więziennictwa. Więzienia pełnić miały dwa główne zadania: 1) wykonywanie kary pozbawienia wolności orzeczonej przez sądy powszechne i wojskowe (więźniowie karni), 2) pomieszczenie osób tymczasowo aresztowanych pode zarzutem popełnienia przestępstwa (więźniowie śledczy) Wiezienie śledcze „Pawiak” funkcjonowało w ramach polskiej administracji do zajęcia przez Niemców Warszawy. Przejęte przez nich wiezienie służyło celom śledczym SS i policji bezpieczeństwa miasta i dystryktu warszawskiego.

6. Archiwum Państwowe w Lesznie

W latach 30-tych XIX w. na obszarze zaboru pruskiego zaczęto tworzyć samorząd wiejski. Na podstawie ustawy z 1833 r. powołano Distrikts-Amty (komisariaty obwodowe). Na czele każdego stał Distrikts-Kommissar (komisarz obwodowy), powoływany przez Naczelnego Prezesa Prowincji Poznańskiej. W skład Distrikts-Amtów wchodziły gminy wiejskie (kierowali nimi sołtysi) oraz obszary dworskie (kierowali nimi przewodniczący obszarów dworskich). Do kompetencji komisarzy obwodowych należało między innymi: czuwanie nad bezpieczeństwem publicznym i przestrzeganiem przepisów budowlanych i drogowych, nadzór nad związkami i stowarzyszeniami oraz nad rzemiosłem, handlem i przemysłem, prowadzenie ewidencji ludności, opieka nad ubogimi, współpraca przy organizacji wyborów. Ponadto komisarze wykonywali na podległym sobie obszarze zarządzenia landrata i innych władz nadrzędnych. Sprawy samorządu wiejskiego szczegółowo regulowała ordynacja gminna z lipca 1891 r. W 1919 r. Polska odzyskała niepodległość. Większość ziem zaboru pruskiego przyłączono do odrodzonego państwa polskiego. Odradzała się także polska administracja. Ustawa z 1919 r. przemianowała Distrikts-Amty na komisariaty obwodowe, pozostawiając im jednak podobne kompetencje administracyjne i policyjne, jak w czasach pruskich. W 1928 r. komisariaty obwodowe uległy likwidacji. W ich miejsce powołano obwody wójtowskie z wójtami na czele. Terytorialnie utworzone wójtostwa (w ich ramach gminy wiejskie i obszary dworskie) odpowiadały mniej więcej wcześniejszym komisariatom obwodowym. Wójtostwa przetrwały do dnia 1 kwietnia 1935 r. Wówczas to w oparciu o ustawę z 23 marca 1933 r. o częściowej zmianie ustroju samorządowego (Dz. U. nr 35, poz. 294) oraz zarządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 21 lipca 1934 r. w miejsce dotychczasowych obwodów wójtowskich utworzono zbiorowe gminy wiejskie, których pracami kierowały zarządy gminne. Gminy dzieliły się na gromady. Pracą gminy kierował wójt a poszczególnych gromad sołtysi. Sołtysi podlegali służbowo wójtom. Nowy podział administracyjny przetrwał do wybuchu II wojny światowej w 1939 r. Okupant niemiecki w grudniu 1939 r. wprowadził obwody urzędowe (Amtsbezirke). Zarządzali nimi komisarze obwodowi (Amtskommissar). Po wyzwoleniu spod okupacji w 1945 r. przywrócono do życia zarządy gminne, na czele których stali wójtowie. Jednocześnie utworzono gminne rady narodowe. W 1950 r. zniesiono zarządy gminne i stanowisko wójtów. Kompetencje tych organów przejęły prezydia gminnych rad narodowych., z przewodniczącymi na czele. Z dniem 1 stycznia 1955 r. zlikwidowano podział administracyjny państwa na gminy. Został zastąpiony przez gromady.

Wiele opisów twórcy w bazie SEZAM jest identycznych tj skopiowanych dla różnych zespołów. Na przykład opis nr 2 występuje z bazie SEZAM co najmniej 60 razy, opis nr 3 – 10 razy, opis nr 6 ponad 30 razy itd.

Należy podkreślić, że możliwe jest przekazanie do archiwum państwowego materiałów kategorii A (do wieczystego przechowania) jak i kategorii B (do czasowego przechowania). Dlatego też występują dwa rodzaje spisów zdawczo-odbiorczych. Oba rodzaje spisu mają taką samą strukturę. Różnią się jedynie nazwą.

W opracowaniu jest propozycja spisu zdawczo-odbiorczego zawierająca dodatkowe informacje w stosunku do cytowanego wyżej Rozporządzenia Ministra Kultury. Podstawową wersją spisu miałby nadal być wydruk ale musiałby mu towarzyszyć dokument elektroniczny w postaci pliku CSV (wersja postawowa) lub arkusza kalkulacyjnego sporządzonego na podstawie wzorca udostępnionego przez archiwa państwowe w Biuletynie Informacji Publicznej. Wzorce arkuszy przygotowane w popularnym oprogramowaniu (dziś jest Microsoft Office.Xls i Open Office Sxc) nie byłyby obowiązującym, a jedynie dostępnym formatem. Propozycja elementów nowego spisu znajduje się w załączniku 1.

Istnieje możliwość przekazania materiałów do archiwum państwowego w trybie specjalnym, tj. w przypadku gdy nie ma już instytucji która materiały archiwalne wytworzyła i nie ma spadkobiercy tej instytucji, a co za tym idzie nie ma komu przygotować (uzgodnić) spisu zdawczo-odbiorczego. Przyjęte w tym trybie materiały archiwalne są kwalifikowane bezpośrednio w archiwum państwowym.
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Po przekazaniu materiałów archiwalnych do archiwum państwowego następuje sprawdzenie zgodności ze spisem. Praca ta polega na sprawdzeniu z natury czy znaki i tytuły teczek są zgodne z tymi przekazanymi w spisie.
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Gdy spis jest zgodny z przekazanymi materiałami, archiwum państwowe przygotowuje jest dokument zwany protokołem zdawczo-odbiorczym.

Dokument ten jest podpisywany przez obie strony: przekazującą i odbierającą. Protokół zdawczo-obiorczy jest podpisywany przez osoby upoważnione do tej czynności. Ze strony archiwum nie musi to być dyrektor, a ze strony jednostki przkazującej jej kierownik (wzorzec będący załacznikiem nr 6 do Rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r wymaga „podpisu przekazującego” i „podpisu odbierającego”).Dokumenty Protokół zdawczo-odbiorczy z przekazania materiałów archiwalnych kategorii A, tak jak i spis zdawczo-odbiorczy tych materiałów są materiałami archiwalnymi i zostają w tzw. teczce zespołu wraz z którym zostały przekazane. 

Teczka zespołu nie jest przechowywana razem z zespołem. W teczce zespołu jest także korespondencja z podmiotem nadzorowanym....-nieprawda że karta zespołu jest przechowywana w teczce zespołu.... Opis aktotórcy czasem jest wydawnictwem (publikacją).  Kartę zespołu sporządza się dopiero po opracowaniu zespołu (zob. opis procesu opracowania).

Przykładowa Karta zespołu jest przedstawiona na poniższym rysunku:
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Karta: &

Nazwa gidwna
Centralna Skladnica Harcerska Przedsiebiorstwo
Paiistwowe w Warszawie
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Kategoria:
handel i uslugi
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Pomace archiwalne:
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Dostep: Tak

1957 - 2002
Rozmiary. ia mb.

ogélem kat A 406 535

opracowanych: 406 535

bezewidencii 0 0.00

ogélemkat B 0 0.00

Dziejs twércy: Centralna Skiadnica Harcerska powolana zostala 18.01.1957 roku decyzja Zarzadu
Glownego Okregu Warszawskiego ZSS "Spolem” - jako tizeciej kategorii spoldzielnia w r




to nie jest karta A – wydrukowac z SEZAMU + dodać strukturę

Gdy zgodność ze spisem jest niezatwierdzona lub w spisie występują uchybienia formalne  to:

· jeżeli aktotwórca lub jego następca prawny istnieje: spis przekazywany jest do korekty

· jeżeli aktotwórca lub jego następca prawny nie istnieje spis jest poddawany korekcie w archiwum państwowym.

W przypadku nie istnienia aktotwórcy, w wyniku korekty spisu w archiwum państwowym może się okazać, że część materiałów zostanie zakwalifikowana do kategorii archiwalnej „B”. 

W przypdaku zakwalifikowania do kategorii B następuje wpisanie do kartoteki zbiorów, która najczęściej jest prowadzona za pomoca bazy danych. Słowo „kartoteka” w tym przypadku nie musi oznaczać fizycznie itniejącej kartoteki (zbioru kart zespołów). Kartoteki zbiorów kategorii B najczęściej są prowdzone w autorskich bazach danych wzorowanych na bazie SEZAM. W przygotowaniu jest wdrożenie do stosowania bazy EDEN która zawiera  w sobie jednocześnie funkcje baz: SEZAM, IZA i SUMA. Wyjasnienie jakie to funkcje w dalszej części opracowania.Podobnie jak wszystkie tu wymienione bazy danych baza EDEN jest przeznaczona do instalacji lokalnej. 


W przypadku zakwalifikowania przekazanych materiałów jako archiwalnych (kategorii A) po zaakceptowaniu spisu zdawczo-odbiorczego następuje wpisanie przekazanej partii materiałów do bazy danych SEZAM. Oprócz formularza podstawowego SEZAM zawiera dodatkowe podformularze tj. ksiegę nabytków, księgę ubytków i tzw. „kartę zespołu”.

Po wypełnieniu formularza „karta zespołu” jest on drukowany. Jest to dokument którego istnienie w postaci wydruku jest wymagane przepisami. Karta zespołu na tym etapie postępowania tj. przed opracowaniem materiałów jest „kartą zespołu nieopracowanego B”. Po opracowaniu zespołu zmieniane sa dane w bazie SEZAM i drukowana jest w opraciu o ten sam formularz „karta zespołu opracowanego A”

Może się zdarzyć, że do archiwum przekazywane są materiały archiwalne do zespołu który juz w archiwum istnieje, jest opracowany i ma kartę zespołu opracowanego A. W takim przypadku i tak jest sporządzana (drukowana) karta zespołu nieopracowanego B, ale dotyczy ona tylko tej części nieopracowanej która właśnie wpłynęła.

Wydrukowane karty przesyłane pocztą do Kartoteki Centralnej COIA. Dodatkowe egzemplarze trafiają do  wyżej opisanej teczki zespołu.

SEZAM nie jest jedną scentralizowaną bazą danych. Każde archiwum prowadzi swój własny, lokalny SEZAM wykorzystując ujednolicony wzorzec rozsyłany przez Centralny Ośrodek Infromacji Archiwalnej (COIA). Raz w roku pliki Microsoft Access Mdb są przesyłane na płytach CD do COIA, gdzie następuje drobna korekta danych i ich łączenie w jedną bazę (uwaga: funcjonujące w bazie SEZAM ksiegi nabytków i ubytków nie są scalane). Połączone dane są przekazywane do dostawcy usług internetowych NDAP, który przygotowuje wersję WWW bazy SEZAM. W ten sposób informacja publikowana na WWW jest opóźniona w stosunku do aktualnie posiadanej od kilku miesięcy do ponad roku.

Struktura bazy danych SEZAM opisana jest w załączniku nr .......

W przypadku przejęcia materiałów archiwalnych od aktotwórcy od którego jeszcze dotąd nic nie przyjmowano (pierwsza partia od tego aktotwórcy) dodatkowo z bazy SEZAM drukuje się „kartę zespołu nieopracowanego”. Karta zespołu nieopracowanego jest zastępowana inwentarzem zespołu po jego opracowaniu.


Po wpisaniu nowego zespołu lub kolejnej partii zespołu do księgi nabytków (bazy danych SEZAM) 

następuje wpisanie danych o położeniu zewidencjonowanego zespołu w magazynie. Rozmieszczenie przyjętych do magazynu teczek wpisywane jest do bazy danych TOPOGRAF zrealizowanej w Microsoft Access. Podobnie jak w przypadku bazy danych SEZAM jest wiele instalacji lokalnych bazy TOPOGRAF. Loklanych baz TOPOGRAF nie przesyła się do COIA tak jak bazy SEZAM i nie scala w jednym pliku Microsoft Access.

Struktura bazy TOPOGRAF jest następująca:

tabela NAZWY:

1. element: Numer zespołu

2. element: nazwa zespołu

tabela: Tabela – topografia zespołów

3. element: Nr zespołu

4. element: j a (od-do)

5. element: oddział

6. element: magazyn

7. element: regał

8. element:półka

W bazie występuje relacja pomiędzy elementem 1 i 3.

Wpisanie położenia topograficznego teczek w mazazynie kończy proces przekazania. Kolejne czynności podejmowane są podczas procesu opracowania.

Posumowując proces przekazania materiałów archiwalnych należy dodatkowo wyjaśnić że:

Przekazywane materiały archiwalne trafiają do archiwum na podstawie spisu zdawczo-odbiorczgo przygotowanego w archiwum zakładowym i uzgodnionego z archiwum państwowym w procesie nadzoru archiwalnego poprzedzającym przekazanie materiałów. Materiały te w zależności od ich ilości i organizacji archiwum państwowego trafiają albo bezpośrednio na półkę do magazynu albo do innego, przejściowego pomieszczenia gdzie następuje weryfikacja zgodności ze spisem zdawczo-odbiorczym. W procesie przekazania ewidencjonuje się nabytek jako całość, której szczegółowe opracowanie następuje w późniejszym terminie i w innym procesie. Do czasu opracowania nabytych materiałów występują następujące dokumenty:

· spis zdawczo-odbiorczy (zawsze w wersji na papierze + czasem w postaci dokumentu elektronicznego dla którego nie określono dotąd żanych standardów)

· dzieje aktotwórcy (tylko na papierze)

· protokół przekazania (tylko na papierze)

· księga nabytków (w wesji elektronicznej – w bazie danych SEZAM)

· karta zespołu nieopracowanego (na papierze – wydruk z bazy SEZAM i w bazie danych SEZAM)
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