Dz.Urz.MS.85.8.55

ZARZADZENIE )
MINISTRA SPRAWIEDLIWO SCI

z dnia 30 grudnia 1985 r.

w sprawie archiwéw zaktadowych w jednostkach organi zacyjnych
resortu sprawiedliwo Sci.

W zwigzku z art. 6 ust. 1 i 2 i art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie ar-
chiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Dokumentacja powstajaca w wyniku dziatalnosci Ministerstwa Sprawiedliwosci i innych jednostek
organizacyjnych resortu, w ktérych powstajg materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do archiwéw
panstwowych, jest przechowywana po wykorzystaniu w archiwach zaktadowych.

2. Organizacje i zakres dzialania archiwow zakladowych oraz tryb postepowania z dokumentacjq przyj-
mowang na przechowanie lub pozostajacg w przechowaniu archiwum zakltadowego okresla instrukcja sta-
nowiaca zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg postanowien zarzadzenia powierza sie w odniesieniu do Ministerstwa Spra-
wiedliwosci Dyrektorowi Gabinetu Ministra, zas w odniesieniu do innych jednostek organizacyjnych resortu -
kierownikom tych jednostek.

§ 3. Postepowanie z materiatami archiwalnymi i inng dokumentacjg powstata w jednostkach organiza-
cyjnych Centralnego Zarzadu Zaktadéw Karnych oraz organizacje i zakres dziatania archiwéw zaktadowych
w tych jednostkach regulujg odrebne przepisy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1986 r.



Zatgcznik do zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 30 grudnia 1985 r. (poz. 55)
INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w resorcie sprawiedliwo  $ci

|. Przepisy ogélne

§ 1.1. Archiwum zaktadowe stuzy do czasowego przechowywania dokumentacji powstatej w toku dzia-
talnosci jednostki organizacyjnej, w ktorej zostato utworzone.

2. Dokumentacje o ktérej mowa w ust. 1, archiwum zaktadowe przechowuje do czasu przekazania jej do
archiwum panstwowego (materiaty archiwalne - kategoria "A") lub do skladnicy surowcow wtérnych (doku-
mentacja niearchiwalna - kategoria "B").

§ 2.1. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig archiwum zaktadowego sprawuje kierownik komorki organi-
zacyjnej (oddziatu, dziatu), ktérej archiwum jest podporzadkowane organizacyjnie.

2. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig archiwum zaktadowego sprawuje wiasciwe archiwum pan-
stwowe.

§ 3.1. W kazdej jednostce organizacyjnej resortu, w ktorej powstajg materiaty archiwalne, powinno byc¢
utworzone jedno archiwum zakladowe.

2. W przypadku, gdy kilka jednostek organizacyjnych resortu ma siedziby w jednej miejscowosci - do-
puszcza sie - po uzgodnieniu z wtasciwym archiwum panstwowym - prowadzenie jednego archiwum mie-
dzyzaktadowego dla kilku jednostek organizacyjnych, przy czym w archiwum takim stosuje sie podziat pod-
miotowy zgromadzonej dokumentacji wydzielajac dla kazdej z tych jednostek czesé pomieszczen i prowa-
dzac dla nich odrebng ewidencje.

§ 4.1. W przypadku zaprzestania dziatalnosci jednostki organizacyjnej (zniesienie, potaczenie) archiwum
zaktadowe (zaséb i jego ewidencja) przekazane zostaje prawnemu nastepcy. Kopie protokotu zdawczo-
odbiorczego przekazuje sie do wiadomosci archiwum panstwowemu, drugi egzemplarz dotgcza do akt likwi-
dacyjnych danej jednostki, a oryginat protokotu pozostawia w dokumentacji archiwum zaktadowego. Zasada
ta obowiazuje réwniez wtedy, gdy nastepuje reorganizacja, w wyniku ktorej inna jednostka organizacyjna
przejmuje czes$¢ zadan reorganizowanej jednostki organizacyjnej.

2. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej bez prawnego nastepcy, materialy archiwalne przeka-
zuje sie archiwum panstwowemu, a dokumentacje niearchiwalng - wtasciwemu rzeczowo organowi admini-
stracji panstwowe;j.

3. Archiwum zaktadowe ulega likwidacji po catkowitym zaprzestaniu dziatalnosci jednostki organizacyj-
nej.

§ 5. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy w szczego6lnosci:

1) przejmowanie dokumentacji z poszczegdélnych komérek jednostki organizacyjnej,

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenciji,

3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym,

4) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne (kategoria "A") do wia-
$ciwego archiwum panstwowego,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kategoria "B"), udziat w komisyjnym jej brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanych materialéw na makulature,

6) utrzymywanie statych kontaktow z wtasciwym archiwum panstwowym.

Il. Podziat zasobu archiwum zaktadowego na kategori e

§ 6.1. Dokumentacja podlegajgca przechowaniu w archiwum zaktadowym dzieli sie na kategorie ozna-
czone symbolami:

1) "A" - dokumentacja stanowigca materiaty archiwalne w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173), kt6rg po uptywie obowigzujacego
okresu przechowywania przekazuje sie do archiwum panstwowego,

2) "B" - dokumentacja niearchiwalna, o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego
okresu przechowywania podlega brakowaniu,

3) "BE" - dokumentacja niearchiwalng, o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujace-
go okresu przechowywania podlega ekspertyzie wtasciwego archiwum panstwowego ze wzgledu na jej
charakter, tres¢ i znaczenie. Archiwum panstwowe moze dokonaé¢ ewentualnej zmiany kategorii tej do-
kumentaciji, uznajac jg za materiaty archiwalne.



2. W archiwum zaktadowym moze znajdowac¢ sie tylko zaewidencjonowana dokumentacja wymieniona w
ust. 1.

§ 7.1. Podzial dokumentacji na kategorie "A" i "B" okreslony jest w jednolitym rzeczowym wykazie akt
ustalonym przez:

a) Ministra Sprawiedliwosci - dla dokumentacji powstatej w Ministerstwie Sprawiedliwosci,

b) kierownikow jednostek organizacyjnych resortu - dla dokumentacji powstatej w tych jednostkach na pod-
stawie przyktadowego wykazu akt typowych stanowigcego zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Na-
uki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. (Dz.U. Nr 41, poz.216).

2. w uzasadnionych przypadkach kierownicy jednostek organizacyjnych w porozumieniu z wtasciwym
archiwum panstwowym mogg zaliczy¢ czes¢ dokumentacji kategorii "B" do kategorii "A" lub zmieni¢ okresy

przechowywania dokumentacji kategorii "B".

§ 8.1. Materiaty archiwalne (kategoria "A") sg przechowywane w archiwum zaktadowym przez okres 25
lat, a nastepnie przekazuje sie je do archiwum panstwowego.

2. Okresy przechowywania dokumentacji zaliczonej do kategorii "B" sg oznaczone cyframi arabskimi
umieszczonymi obok symbolu "B"; np. materialy, ktére nalezy przechowywa¢ przez 5 lat majg oznaczenie
"B-5".

8 9. Przepisy § 7 i 8 8 ust. 1 nie majg zastosowania do akt sadowych oraz repertoridéw i innych urzadzen
ewidencyjnych dotyczacych spraw sagdowych, ktérych zasady kwalifikowania do odpowiedniej kategorii oraz
okresy przechowywania w archiwum zaktadowym okreslajg odrebne przepisy.

Ill. Personel archiwum zaktadowego i zakres jego ob  owiazkow

§ 10.1. Kierownik i pozostali pracownicy archiwum -zakladowego powinni posiada¢ nastepujace kwalifi-
kacje:
1) ukonczone policealne studium archiwistow lub
2) wyksztalcenie srednie i odpowiednie przygotowanie zawodowe, np. ukonczony kurs archiwistéw organi-

zowany przez panstwowg stuzbe archiwalna.

2.Do obowigzkéw pracownikéw archiwum zaktadowego, poza czynnosciami zwigzanymi z prowadze-
niem archiwum zaktadowego, nalezy, stale poglebianie kwalifikacji zawodowych w Scistym kontakcie z wia-
$ciwym archiwum panstwowym.

3.Pracownicy archiwum zaktadowego powinni by¢ przeszkoleni teoretycznie i praktycznie w zakresie
ochrony przeciwpozarowe; ,

§ 11. Za dziatalnos¢ archiwum zaktadowego odpowiada kierownik (samodzielny pracownik) wyznaczony
przez kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 12. Do obowigzkéw kierownika (samodzielnego pracownika) archiwum zaktadowego, poza czynno-

Sciami zwigzanymi z realizacjg podstawowych zadan tej komérki wymienionych w § 5, nalezy:

a) sporzadzanie rocznego planu pracy archiwum zaktadowego, uwzgledniajgcego liczbe materialéw prze-
znaczonych do: przejecia do archiwum zakladowego, uporzadkowania, wybrakowania oraz przekazania
wiasciwemu archiwum panstwowemu,

b) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego z uwzglednieniem liczby: do-
kumentaciji przejetej z poszczegélnych komérek organizacyjnych, materiatébw udostepnionych lub wypo-
zyczonych, wybrakowanych i przekazanych na makulature oraz materiatéw archiwalnych przekazanych
do archiwum panstwowego.

§ 13. Sprawozdanie z dziatalnosci archiwum zaktadowego za okres roczny sktada jego kierownik (sa-
modzielny pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe) kierownikowi jednostki organizacyjnej lub osobie
sprawujacej bezposrednio nadzér nad archiwum zakladowym (8 2 ust. 1) w | pétroczu roku nastepnego;
sprawozdanie to przekazuje sie rowniez do wiadomosci wlkasciwemu archiwum panstwowemu.

§ 14. Przekazanie archiwum zaktadowego zwigzane ze zmiang na stanowisku jego kierownika (samo-
dzielnego pracownika prowadzacego archiwom) odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

V. Lokal i wyposa zenie archiwum zaktadowego

§ 15. Lokal archiwum zaktadowego powinien skfada¢ sie z magazynu, w ktérym przechowywane sg
materialy stanowigce zaséb archiwum, pokoju biurowego oraz oddzielnego pomieszczenia na makulature.

§ 16. Magazyn archiwum zaktadowego powinien byc¢:
a) suchy, dobrze wietrzony, rownomiernie ogrzewany w ciggu roku,
b) nie narazony na bezposrednie dziatanie promieni stonecznych,
c¢) dostatecznie przestronny, zapewniajacy rezerwe wolnego miejsca na regatach,



d) wyposazony w termometr pokojowy i higrometr; temperatura nie moze przekracza¢ 18 °c, a wilgotnos¢ -
55 %;

e) zabezpieczony przed pozarem i wyposazony w sprzet przeciwpozarowy sprawdzany w terminach gwaran-
tujacych jego pethg sprawnosé uzytkowg oraz w instrukcje przeciwpozarowg dostosowang do potrzeb ar-
chiwum zakfadowego,

f) zabezpieczony przez okratowanie okien, obicie blachg drzwi i zaopatrzenie ich w mocne zamki.

§ 17.1 W magazynie archiwum zakladowego powinna znajdowac sie dostateczna liczba regatow wyko-
nanych z metalu lub odpowiednio zakonserwowanego drewna. Regaty powinny byé ustawione prostopadle
do $ciany, w ktérej znajduje sie okno i w odpowiednim oddaleniu (ok. 2 m) od urzadzen grzewczych, w spo-
séb zapewniajacy nalezyte wykorzystanie powierzchni magazynu oraz tatwy dostep do przechowywanej na
nich dokumentaciji,

2. Przy $cianach magazynu ustawia sie tzw. regaty jednostronne o szerokosci 40 cm, a pozostate regaly,
tzw. dwustronne o szerokosci 80 cm, ustawia sie w srodkowej czesci magazynu. Wysokos¢ potek regato-
wych powinna wynosi¢ 40 cm. Najnizsze poiki regatéw powinny znajdowaé sie na wysokosci co najmniej 12
cm od podiogi. Czes¢ p6tek moze mie¢ wymiary odbiegajace od podanych, a dostosowane do przechowy-
wania akt i ksigg 0 wymiarach nietypowych.

3. Regaly powinny byé ponumerowane cyframi rzymskimi, a poszczegdllne péiki - cyframi arabskim.
Oznakowane w ten sposob miejsce zlozenia okreslonej dokumentacji odnotowuje sie w spisie zdawczo-
odbiorczym, co pozwala na tatwe wyszukiwanie potrzebnych materiatow.

§ 18. W magazynie archiwum zaktadowego powinna znajdowac sie ponadto szafa zelazna do przecho-
wywania dokumentacji zawierajgcej wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowg ("Poufne").

§ 19.1. Pokdj biurowy w archiwum zaktadowym powinien by¢ wyposazony w odpowiedni sprzet i mate-
riaty umozliwiajgce prace personelowi archiwum oraz osobom korzystajgcym na miejscu z udostepnionych
materiatow.

2. W pokoju biurowym powinna w zasadzie znajdowac sie specjalna szafa przeznaczona do przecho-
wywania ewidencji materiatow archiwalnych (dokumentacji kategorii "A").

§ 20. W lokalu archiwum zaktadowego powinien znajdowac sie aparat telefoniczny, przy ktérym na wi-
docznym miejscu umieszcza sie numery telefoniczne Strazy Pozarnej, Milicji Obywatelskiej i Pogotowia Ra-
tunkowego.

§ 21. Po zakonczeniu pracy, pomieszczenia archiwum zakladowego zamyka sie, a klucze od zamkow
oddaje wartownikowi w gmachu, ktéry przechowuje je pod zamknieciem.

§ 22. Prawo wstepu do archiwum zaktadowego majg tylko pracownicy archiwum, ich przelozeni, upo-
waznieni przedstawiciele organdw kontroli oraz osoby upowaznione do korzystania z przechowywanej do-
kumentacji w pomieszczeniach archiwum zaktadowego.

V. Przeimowanie dokumentaciji przez archiwum zaktado we na przechowanie

§ 23. 1. Archiwum zaktadowe przejmuje z poszczeg6linych komoérek organizacyjnych dokumentacje ak-
towg zgromadzong w teczkach, zgodnie z zasada, iz w wyodrebnionych teczkach gromadzone sg akta kate-
gorii "A" - stanowigce materiaty archiwalne oraz akta kategorii "B" z jednakowym okresem przechowywania.

2. Jezeli zachodzi potrzeba taczenia w jednej teczce (paczce) akt kategorii "A" z aktami kategorii "B",
calg zawartosc¢ teczki zalicza sie do kategorii "A". W przypadku potaczenia w jednej teczce akt kategorii "B" 0
réznych okresach przechowywania - cato$¢ zawartos¢ teczki zalicza sie do najdtuzszego sposréd ustalonych
okresu przechowywania.

§ 24.1. Dokumentacja przejmowana przez archiwum zakladowe powinno by¢ uporzadkowana w komaor-
kach organizacyjnych przekazujacych jg na przechowanie.
2. Przez uporzadkowanie dokumentacji rozumie sie:

a) utozenie pism w obrebie' poszczegdlnych akt spraw w porzadku przewidzianym w instrukcji  kancela-
ryjnej lub w przepisach szczego6lnych (np. w odniesieniu do akt spraw sadowych - w instrukcji o biurowo-
sci);

b) utozenie akt w obrebie teczki w kolejnosci zgodnej z numeracjg "spisu spraw" odpowiadajgcego teczce
lub z numeracja zapiséw we wtasciwym urzadzeniu ewidencyjnym (np. w repertorium);

) opisanie teczek przez umieszczenie na tytutowej (wierzchniej) stronie:

- na $rodku u gory - nazwy jednostki i komorki organizacyjnej, w ktérej akta powstaly,

- w lewym goérnym rogu - znaku teczki sktadajgcego sie z symbolu komérki organizacyjnej i liczbowego
symbolu hasta klasyfikacyjnego wtasciwego dla  spraw ztozonych w teczce,

- na srodku - tytutu teczki, to jest stownej nazwy hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wiasciwego dla
spraw ztozonych w teczce, uzupetnionej o blizsze wyjasnienie, co jest w danej teczce,

- pod tytutem teczki - dat skrajnych, to jest daty zalozenia pierwszej i ostatniej sprawy, ktérej akta znaj-



dujg sie w teczce;
d) zszycie lub trwate zlgczenie w inny sposob pism znajdujacych sie w teczkach akt kategorii "A" oraz akt
oznaczonych klauzulg "Poufne" oraz ponumerowanie kart w tych aktach;
e) usuniecie z akt wszelkich czesci metalowych (zszywek, spinaczy) ;
f) zagiecie arkuszy o wymiarach wiekszych od formatu "A-4" rownolegle do brzegéw pozostatych kart.
3. Kartoteki powinny byé przekazywane do archiwum zaktadowego w pudetkach tekturowych o diugosci
do 40 cm, a szerokosci i wysokosci przystosowanej do wymiaru kart.

§ 25.1. Klauzule o zakwalifikowaniu akt znajdujacych sie w teczce do odpowiedniej kategorii ("A" lub
"B...") podpisuje kierownik komaorki organizacyjnej, w ktérej akta powstaty.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy akt spraw sgdowych.

§ 26.1. W uzgodnionych terminach poszczegdlne komorki organizacyjne przekazujg uporzadkowane
teczki do archiwum zaktadowego na podstawie sporzadzanych przez siebie spisow zdawczo-odbiorczych
(formularz "Pu A-30").

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno dla kazdej kategorii; w czterech egzemplarzach dla
akt kategorii "A" i w trzech egzemplarzach dla akt kategorii "B".

3. Komoérka organizacyjna przekazujgca dokumentacje do archiwum zaktadowego wypeia nastepujace
rubryki spisu zdawczo-odbiorczego :

- liczba porzadkowa,

- znak teczki,

- tytut teczki,

— daty skrajne,

- kategoria akt ("A" lub "B..."),
- liczba teczek (toméw).

Teczki aktowe umieszczone w spisie zdawczo-odbiorczym powinny byé utozone w kolejnosci haset wy-
kazu akt.

4. Pracownik sporzadzajacy spis zdawczo-odbiorczy podpisuje go z lewej strony pod tekstem.

§ 27.1 Kierownik (samodzielny pracownik) archiwum zaktadowego przyjmujac dokumentacje sprawdza,
czy spisy zdawczo-odbiorcze sa wtasciwie sporzadzone, czy dokumentacja zostata uporzadkowana w spo-
s6b okreslony w § 24 ust. 2 i czy jest zgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym.

2. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych kierownik (samodzielny pracownik) archiwum zaktadowego
przyjmuje dokumentacje i potwierdza jej odbior swoim podpisem umieszczanym z prawej strony pod tekstem
spisu zdawczo-odbiorczego.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych w kolejnosci wptywu i
nadaje im numery biezace wykazu.

4. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komdrka organizacyjna jako potwierdzenie
przekazania dokumentacji do archiwum; dwa egzemplarze pozostawia sie w archiwum zakladowym. Jeden
egzemplarz spisu akt kategorii "A" otrzymuje wtasciwe archiwum panstwowe.

5. Tres¢ spiséw zdawczo-odbiorczych uzupetnia sie przez odnotowanie w rubryce 7 ("miejsce przecho-
wywania akt") numeru regatu i péiki, na ktérej odnosne teczki aktowe zostaly zlozone.

6. Przejete teczki zostajg oznaczone sygnaturg archiwum zaktadowego sktadajaca sie z kolejnego nu-
meru wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych i po znaku tamania - numeru pozycji spisu zdawczo-odbiorczego,
pod ktérym teczka aktowa zostata w nim zapisana.

V1. Przechowywanie i ewidencja zasobu archiwum zakt adowego

§ 28.1. Dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym mozna ukladac¢:

a) wedtug podziatu na poszczegdlne komdrki organizacyjne, zostawiajac rezerwe miejsca na przekazywane
akta,
b) sukcesywnie - w miare wptywu dokumentaciji do archiwum.

2. Uklad teczek aktowych na pétkach moze byc¢:

a) pionowy - systemem bibliotecznym (od lewej ku prawej stronie) - akta w teczkach lub oprawach sztyw-
nych,

b) poziomy - teczka na teczce, ksiega na ksiedze; oddzielnie lub zapakowane w paczki - po kilka teczek lub
ksiag.

3. Wybor ukiladu teczek aktowych w archiwum zakladowym pozostawia sie kierownikowi (samodzielne-
mu pracownikowi), ktdry ma obowigzek wybra¢ rozwigzanie najbardziej ekonomiczne, majace na wzgledzie
wiasciwosci pomieszczen magazynowych i przechowywanej dokumentaciji.

4. Dokumentacje kategorii "A", zgodnie z przyjetym uktadem, przechowuje sie na wydzielonych specjal-
nie regatach lub w odrebnych pomieszczeniach magazynowych.

§ 29.1. Dokumentacja stanowigca zaséb archiwum zaktadowego powinna .by¢ - w miare potrzeby - pod-



dawana konserwaciji.

Przez konserwacje akt rozumie sie:

a) dziatania profilaktyczne polegajace na stworzeniu odpowiednich warunkéw przechowywania (8 16 i § 17
ust. 1),

b) konserwacje wtasciwa, majacq na celu zabezpieczenie akt juz czesciowo zniszczonych przed dalszym ich
zniszczeniem oraz wzmachianie rozsypujacych sie teczek aktowych. Czynnosci konserwacyjne polegacé
mogg na dezynfekcji, dezynsekgcji, laminowaniu, podklejaniu, wzmacnianiu zniszczonych akt itp.

2. Czynnosci konserwacyjne, po stwierdzeniu potrzeby ich dokonania i zgtoszeniu tego faktu wiasciwe-
mu archiwum panstwowemu dokonuje sie wedtug wskazowek tego archiwum.

§ 30. Cata dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest objeta Scistg ewidencjg prowa-
dzong zawsze na biezgco. Ewidencja ta stuzy do kontroli liczby i stanu zasobu przechowywanego w archi-
wum zaktadowym oraz umozliwia szybkie odszukiwanie akt w magazynie .

§ 31.1. Ewidencje zasobu archiwum zaktadowego stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze materiatdow przekazanych do archiwum zakladowego na przechowanie wedtug
wzoru "Pu A-30",

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (8 27 ust. 3) wedtug wzoru "Pu A-31",

3) kartoteka udostepniania akt karty wedtug wzoru "Pu A-32",

4) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego wediug
wzoru "Pu A-33",

5) spisy akt wybrakowanych i przekazanych do zniszczenia wedtug wzoru "Pu A-33" wraz z protokotami
brakowania akt kategorii "B" wedtug wzoru "Pu A-34" i wydanymi przez wiasciwe archiwum panstwowe
zezwoleniami na zniszczenie akt.

2. Urzadzenia ewidencyjne wymienione w ust. 1 pkt 1, 2, 4 i 5 stanowig dokumentacje kategorii "A". Nie
moga by¢ wynoszone na zewnatrz i sg przechowywane w archiwum zaktadowym w oddzielnych teczkach
tak dlugo, jak diugo archiwum dziata i zabezpiecza dokumentacje danej jednostki organizacyjne;.

3. Karty udostepniania akt (ust. 1 pkt 3) przechowywane sg w archiwum zaktadowym przez okres dwéch
lat.

§ 32. Spisy zdawczo-odbiorcze materiatléw przejetych na przechowanie przez archiwum zaktadowe pro-
wadzi sie w oddzielnych teczkach dla akt kategorii "A" i kategorii "B". Stanowig one inwentarze zasobu ar-
chiwum zaktadowego i sg przechowywane w dwdch zbiorach:

— zbidr | stanowia pierwsze egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych, utozone wedtug kolejnosci numerow
porzadkowych, pod ktérymi zostaly zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych,

— zbidr Il stanowiag drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych przechowywane w teczkach prowa-
dzonych oddzielnie dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

8§ 33. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, stuzacy do rejestracji otrzymanych spisdw, prowadzi sie sys-
temem numeracji ciagtej, to jest bez podziatu na lata kalendarzowe.

§ 34. Ponadto w archiwum zakladowym moga by¢ stosowne -w miare potrzeb - pomocnicze urzadzenia
ewidencyjne, jak np. inwentarze kartkowe lub ksigzkowe, skorowidze do inwentarzy - stosownie do wyma-
gan stawianych -przez wtasciwe archiwum panstwowe.

VIl. Korzystanie z dokumentaciji przechowywanej w ar chiwum zakladowym

§ 35.1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest udostepniana dla celéw stuzbo-
wych oraz naukowo-badawczych w zasadzie na miejscu (w pomieszczeniach archiwum), a w uzasadnionych
wypadkach moze by¢ wypozyczana poza archiwum.

2. Materiaty archiwalne (akta kategorii "A") dla celéw innych niz stuzbowe udostepnia sie po uptywie 30
lat od ich wytworzenia, jezeli nie narusza to prawnie chronionych intereséw Panstwa i obywateli. Wczes$niej-
sze udostepnienie materiatdow archiwalnych regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa
Wyzszego i Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie wczesniejszego udostepniania materiatow archiwal-
nych (Dz.U. Nr 41, poz. 217).

§ 36.1. Dla celéw stuzbowych akta udostepnia sie na miejscu lub wypozycza poza archiwum zaktadowe,
ale w obrebie pomieszczen danej jednostki organizacyjnej, na podstawie "karty udostepnienia akt" wypetnio-
nej przez komorke organizacyjna, ktéra chce z akt skorzysta¢ i podpisanej przez jej kierownika - po uzyska-
niu zezwolenia kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej przedmiotowe akta powstaty.

2. Wypozyczanie akt poza obreb jednostki organizacyjnej moze nastgpic¢ tylko za zgoda kierownika tej
jednostki, udzielong na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej akta te powstaty i za posrednic-
twem tej komorki.

§ 37. Archiwum zaktadowe udostepnia lub wypozycza kompletne akta, a nie pojedyncze dokumenty z
nich wyjete.



§ 38. Korzystajacy z akt ponosi petng odpowiedzialno$¢ za udostepnione lub wypozyczone mu akta i za
ich zwrot w oznaczonym terminie.

§ 39.1, Akta wydaje tylko kierownik (samodzielny pracownik) archiwum zaktadowego, na podstawie "kar-
ty udostepnienia akt", wkladajac w miejsce wyjetych z p6iki materiatéw zaktadke z oznaczeniem daty wyda-
nia akt i ich znaku.

2. Przy zwrocie materiatow, kierownik (samodzielny pracownik) archiwum zakladowego obowigzany jest
sprawdzi¢ ich stan oraz odnotowac¢ fakt zwrécenia materiatdw na odnosnej "karcie udostepnienia akt" - w
obecnosci zwracajgcego. Wkiadajac akta na ich wtasciwe miejsce nalezy .usuna¢ zaktadke, o ktérej mowa w
ust. 1.

§ 40.1. W przypadku zagubienia lub stwierdzenia brakéw akt albo uszkodzen materiatdw wypozyczo-
nych, kierownik (samodzielny pracownik) archiwum zaktadowego sporzadza protokoét, ktory podpisuja; wypo-
zyczajacy materiaty, jego bezposredni przetozony i kierownik archiwum zaktadowego.

2. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza sie w miejscu brakuja-
cych akt, drugi przechowuje sie w przeznaczonej na ten cel teczce, a trzeci przekazuje sie kierownikowi
komorki (jednostki) organizacyjnej, ktéra akta wypozyczyta w celu wyjasnienia okolicznosci sprawy i podjecia
stosownych decyzji.

§ 41.1. W ostatnim miesigcu kazdego potrocza, kierownik (samodzielny pracownik) archiwum zaktado-
wego przedstawia kierownikom poszczegdlnych komérek organizacyjnych wykazy akt wypozyczonych przez
te komorki i nie zwréconych mimo uptywu trzech miesiecy od ich wypozyczenia.

2. Wykazy akt, o ktérych mowa w ust. 1, wypozyczonych innym jednostkom organizacyjnym przedstawia
sie kierownikom tych jednostek za posrednictwem kierownika wtasnej jednostki organizacyjne.

VIII. Brakowanie akt

§ 42.1. Dokumentacja niearchiwalna (akta kategorii "B") podlega brakowaniu po uptywie okresu prze-
chowywania podanego w klauzuli kwalifikacyjnej na teczce aktowej i wymienionego w spisie zdawczo-
odbiorczym.

2. Brakowanie akt w archiwum zaktadowym powinno odbywac sie systematycznie; w drugim péiroczu
kazdego roku.

§ 43. Czynnosci zwigzane z brakowaniem akt polegajg na:

a) przejrzeniu, spiséw zdawczo-odbiorczych w celu wybrakowania tych akt, ktérych okresy przechowywania
juz minely,

b) wydzieleniu z zasobu archiwum zaktadowego akt przewidzianych do wybrakowania i umieszczeniu ich w
odrebnej grupie w porzadku, w jakim wystepowaty w odpowiednich spisach zdawczo-odbiorczych,

) sporzadzeniu protokotu komisyjnego brakowania akt,

d) sporzadzeniu spisu akt wybrakowanych,

e) wystgpieniu do archiwum panstwowego z wnioskiem o zatwierdzenie protokotu brakowania akt i wydanie
zezwolenia na ich zniszczenie,

f) po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego - przekazaniu wybrakowanych akt wraz z jednym eg-
zemplarzem zezwolenia do sktadnicy surowcéw wtérnych.

§ 44.1. Brakowanie akt odbywa sie komisyjnie. W sktad komisji wchodza: bezposredni przetozony kie-
rownika archiwum zakladowego, przedstawiciel komérki organizacyjnej, ktérej akta poddawane sg brakowa-
niu, oraz kierownik /samodzielny pracownik/ archiwum zakladowego. Przy brakowaniu akt sgdowych jednym
z cztonkéw komisji powinien by¢ sedzia.

2. Do zadanh komisji brakowania akt nalezy:

1) zakwalifikowanie do zniszczenia wydzielonych akt kategorii "B", ktorych okres przechowywania minat,
2) sporzadzenie protokotu brakowania akt wedtug wzoru "Pu A-34" oraz spisu tych akt (wzér "Pu A-33").
3.Protokot brakowania akt i spis akt podpisujg wszyscy czionkowie komisji.

4.Spis wybrakowanych, przewidzianych do zniszczenia akt sporzadza sie w dwdch egzemplarzach.

§ 45. Komisja brakowania akt w uzasadnionych przypadkach moze dokona¢ zmiany kwalifikacji akt ka-
tegorii "B" na kategorie "A" lub przediuzy¢ ustalony pierwotnie czas przechowywania akt kategorii "B". Nie
moze natomiast dokona¢ zmiany kwalifikacji akt zaliczonych w wykazie akt do kategorii "A", to jest do mate-
riatdw archiwalnych.

§ 46. Jeden egzemplarz spisu akt przewidzianych do zniszczenia wraz z protokotem brakowania i wnio-
skiem o jego zatwierdzenie przedstawia sie archiwum panstwowemu w celu uzyskania zezwolenia na znisz-
czenie akt.

8§ 47. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w brakowaniu materiatéw lub niezgodnego z przepi-
sami sporzadzenia protokotu i spisu akt przewidzianych do zniszczenia, archiwum panstwowe moze zadaé
zmiany kwalifikacji akt lub przeprowadzenia ponownego brakowania.



§ 48. Do czasu otrzymania zezwolenia archiwum panstwowego na zniszczenie akt - wymienione w spi-
sie akta przechowuje sie w wydzielonym miejscu, w kolejnosci wyszczegolnienia ich w spisie przekazanym
do archiwum panstwowego.

§ 49.1. Po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego (w dwdch egzemplarzach) na brakowanie
materiatdbw niearchiwalnych, nalezy:
1) wylaczy¢ z akt przeznaczonych na zniszczenie oryginaly dokumentow osobistych (metryki, $wiadectwa
itp.),
2) doprowadzi¢ dokumentacje do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie jej tresci,
3) uzyskang z wybrakowanych materiatdbw makulature przekaza¢ do skladnicy surowcoéw wtornych wraz z
jednym egzemplarzem zezwolenia wydanego przez archiwum panstwowe.
2. Wylgczone z akt dokumenty (ust. 1 pkt 1) przechowuje sie w archiwum zaktadowym i zwraca za po-
kwitowaniem na zadanie 0s6b zainteresowanych.

§ 50. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w 8§ 49 ust. 1, na podstawie zatwierdzonego przez ar-
chiwum panstwowe spisu akt przeznaczonych do zniszczenia, kierownik (samodzielny pracownik) archiwum
zaktadowego sporzadza w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacje o zniszczeniu tych materiatow, wpisujac
rubryce 8, date wybrakowania oraz numer zezwolenia wydanego przez archiwum panstwowe.

§ 51. Jeden egzemplarz spisu akt wybrakowanych i przekazanych do zniszczenia przechowuje sie w
archiwum zaktadowym (8 31 ust. 1 pkt 5), drugi egzemplarz otrzymuje wiasciwa komorka organizacyjna.

§ 52.1. Materialy oznaczone kategorig "BE", po uptywie okresu ich przechowywania, zgtasza sie archi-
wum panstwowemu do ekspertyzy w formie uzgodnionej z tym archiwum.

2. Dalsze postepowanie z aktami kategorii "BE" jest uzaleznione od postanowien ekspertyzy, ktére wy-
konuje sie zgodnie z odpowiednimi przepisami niniejszej instrukciji.

IX. Przekazywanie materiatdow archiwalnych do archiw____um pa nstwo wego

§ 53.1. Materialy archiwalne (akta kategorii "A") po uptywie okresu przechowywania w archiwum zakta-
dowym (8 8 ust. 1, § 9) przekazuje sie do whasciwego archiwum panstwowego*.

* W odniesieniu do materiatéw archiwalnych z zakresu spraw obronnych - przez archiwum paristwowe nale-
zy rozumiec wlasciwe terytorialnie archiwum wojskowe.

2. Etapy i terminy przekazywania akt nalezy kazdorazowo uzgadnia¢ z archiwum panstwowym.

§ 54. Przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania archiwum panstwowemu polega na:

1) doktadnym sprawdzeniu, czy materiaty te zostaty uporzadkowane w sposéb okreslony w 8§ 24 ust. 2 oraz
usunieciu - w miare potrzeby - stwierdzonych nieprawidtowosci,

2) nadaniu materialom archiwalnym uktadu strukturalno-rzeczowo-. chronologicznego; to jest w obrebie po-
szczegoblnych komoérek organizacyjnych, wedtug symboli i haset klasyfikacyjnych obowigzujgcego w da-
nym okresie wykazu akt i z zachowaniem chronologii,

3) sporzadzeniu inwentarza kartkowego lub skorowidza, jesli archiwum panstwowe tego zazada,

4)/ sporzadzeniu spisu zdawczo-odbiorczego materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum pan-
stwowego.

8§ 55. Przygotowane do przekazania teczki, w ktorych akta wykazujg $lady zniszczenia przez mikroorga-
nizmy (plesn, bakterie) lub przez owady, powinny byé oznaczone w prawym dolnym rogu teczki literg "K"
(konserwacja) i owiniete w dezynfekowany papier.

§ 56.1. Materiaty archiwalne przekazuje sie do archiwum panstwowego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych sporzadza archiwum zaktadowe w trzech egzem-
plarzach. Spis ten podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej przekazujacej materialy lub osoba przez
niego upowazniona oraz kierownik (samodzielny pracownik) archiwum zakladowego.

3. Dwa egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego przedstawia sie archiwum panstwowemu co najmniej
na dwa tygodnie przed uzgodnionym terminem przekazania akt.

4. Do spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego
dotacza sie krétki opis historyczny jednostki organizacyjnej i jej struktury organizacyjnej z okresu, w ktorym
powstaty przekazywane akta.

§57.1. Archiwum panstwowe potwierdza odbiér akt na trzecim egzemplarzu spisu zdawczo-
odbiorczego. Egzemplarz ten archiwum zaktadowe przechowuje w oddzielnej teczce (8 31 ust. 1 pkt 4).

2. Na podstawie spisu, o ktorym mowa w ust. 1, kierownik (samodzielny pracownik) archiwum zaktado-
wego sporzadza w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacje o przekazaniu akt do archiwum panstwowego,
wpisujac w rubryce 8 date przekazania.



§ 58. Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego ponosi
jednostka organizacyjna przekazujgca materiaty.

X. Przepisy ko ncowe

§ 59.1. W wypadku stwierdzenia utraty jakiejkolwiek dokumentacji przechowywanej w archiwum zakta-
dowym lub wlkamania do' pomieszczen tego archiwum, kierownik jednostki organizacyjnej zawiadamia nie-
zwtocznie o tym fakcie wiasciwy terytorialnie rejonowy urzad spraw wewnetrznych oraz kierownika nadrzed-
nej jednostki organizacyjnej.

2. Slady, wlamania nalezy starannie zabezpieczy¢.



