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Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§ 1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,

zwana dalej ,,instrukcjg archiwalng”, okresla organizacj¢, zadania i zakres

dziatania archiwow zakladowych powszechnych jednostek organizacyjnych
prokuratury, zwanych dalej ,jednostkami” oraz zasady i tryb postepowania

z dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia

i postaci fizycznej, powstajgca w zwigzku z ich dziatalnoscia.

Przedmiotem regulacji zawartej w instrukcji archiwalnej sg:

1) zasady przechowywania i udostgpniania dokumentacji w archiwum
zaktadowym:;

2) zasady przekazywania materiatdéw archiwalnych do wiasciwego archiwum
panstwowego;

3) zasady itryb brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

W tradycyjnym systemie papierowym dopuszcza si¢ wykorzystanie systemow

informatycznych, w szczegolnosci w celu:

1) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

2) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

3) sporzadzania Srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura
brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywaniem materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych;

4) prowadzenia ewidencji wynikdéw pomiaru temperatury i wilgotnosci
powietrza w pomieszczeniach archiwum zaktadowego;

5) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Systemy informatyczne mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej sg zabezpieczone przed:

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utrata, co najmniej przez sporzadzenie kopii zabezpieczajgcej na odrebnym
informatycznym no$niku danych , nie pdzniej niz dobe po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

Systemy informatyczne, o ktérych mowa w ust. 4 i zawarte w nich dane
zabezpiecza si¢ poprzez wykonywanie kopii zabezpieczajacych. Szczegdtowe
zasady wykonywania i przechowywania kopii reguluje wdrozona przez
kierownika jednostki polityka bezpieczenstwa.

Jezeli system nie zostal wprowadzony zarzgdzeniem Prokuratora Generalnego,
zasady ochrony danych wymienione w ust. 4 okresla zarzadzenie kierownika
jednostki.

Instrukcja archiwalna ustala zasady i sposob postgpowania z dokumentacjg spraw
zakonczonych zawierajacych informacje jawne.

Zasady 1 sposOb postgpowania z dokumentacjg spraw zakonczonych
zawierajacych informacje niejawne, regulujg odrebne przepisy.




§ 2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okre$lenia oznaczajg:

1) akta - calo$¢ dokumentéw odnoszacych si¢ do jednej sprawy;

2) archiwizacja — czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przekazaniem
dokumentacji jednostki z komérek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego;

3) archiwum - archiwum zakltadowe jednostki;

4) brakowanie dokumentacji - czynnosci polegajace na ocenie przydatnosci
dokumentacji niearchiwalnej do celéow praktycznych, wydzieleniu
dokumentacji nieprzydatnej, dla ktérej uplynal okres przechowywania oraz
utracita ona warto§¢ dowodowa, a nastgpnie jej zniszczeniu po uprzednim
uzyskaniu zgody dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego;

5) dokumentacja z zakresu administracji prokuratora —  sprawy
ewidencjonowane w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna;

6) jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej wykazem akt - normatyw
ustalony w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow
Pafistwowych, zawierajacy klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku
dzialalnosci jednostek, z przypisang jej kwalifikacjg archiwalng, niezalezna
od struktury organizacyjnej jednostki,

7) komorka organizacyjna — komérka organizacyjna (departament, biuro,
wydzial, dzial, zespdl, sekcja, samodzielne stanowisko) powotana
do wykonania okreslonych zadan;

8) kierownik komorki organizacyjnej - osobe kierujaca komodrka organizacyjna
lub osobe upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobg zajmujgca
samodzielne stanowisko pracy;

9) oznaczenie kancelaryjne — znak akt albo znak sprawy dla spraw z zakresu
administracji prokuratora lub sygnatura akt z zakresu ustawowych zadan
prokuratora;

10) pracownik archiwum - archiwista lub osoba, ktérej podziatem czynnosci
powierzono prowadzenie archiwum jednostki;

11) skontrum - kontrola zbioréw archiwalnych, przeprowadzana w oparciu
o ewidencje archiwum zakladowego, majagca na celu ustalenie stanu
faktycznego zbioréw i ujawnienie brakéw (poréwnanie ewidencji z zasobem
archiwalnym archiwum zaktadowego);

12) sygnatura akt — sygnatura sktadajgca si¢ z symbolu literowego jednostki,
cyfry rzymskiej oznaczajacej komorke organizacyjng, oznaczenia literowego
urzadzenia ewidencyjnego, do ktérego zostata wpisana, oddzielonych od
siebie spacjg oraz kolejnego numeru sprawy i czterech cyfr roku,
oddzielonych od siebie kropka, np. PK II Dsn 200.2016;

13) sygnatura archiwalna - znak rozpoznawczy teczki (jednostki archiwalnej)
umozliwiajacy jej identyfikacje w archiwum, ktory sktada si¢ z oznaczenia
literowego ,,Arch.”, numeru spisu zdawczo-odbiorczego zarejestrowanego w
wykazie tych spiséw, czterocyfrowego oznaczenia roku kalendarzowego

3




wlasciwego dla wykazu spisow zdawczo-odbiorczych oraz liczby
porzadkowej (pozycji) spisu;

14) teczka aktowa — teczka wigzana/skoroszyt, stuzace do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych,
objetych ta samg klasg akt, ustalong jednolitym rzeczowym wykazem akt, jak
rowniez teczka obejmujgca dokumentacje jednej sprawy oraz teczka
zbiorcza; stanowigce przewaznie odrebng jednostke archiwalna;

15) zastawnik (karta zastgpcza) — karta wlozona w magazynie archiwum
w miejsce wypozyczonych akt, wskazujgca przynajmniej date ich
wypozyczenia, sygnature akt oraz osobe wypozyczajaca;

16) znak sprawy - zespdt symboli literowych i cyfrowych okreslajacy
przynalezno$é sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej i do okre$lonej
grupy spraw z zakresu administracji prokuratora oraz zawierajgcy numer
sprawy, pod ktérym zarejestrowano jg w spisie spraw wraz z czterocyfrowym
oznaczeniem roku i stanowigcy stalg ceche rozpoznawcza catosci akt danej

sprawy.
§ 3.
1. Dokumentacje powstajaca w wyniku dziatalnosci jednostek po jej
zarchiwizowaniu przechowuje si¢ w archiwach zaktadowych.
2. Archiwum jednostki gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta

kategorii A) i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B, BE i Bc) ze
wszystkich komérek organizacyjnych jednostki.

§ 4.
1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum musi byé
uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.
2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujace w czasie,

gdy dokumentacja powstawata i byta gromadzona chyba, ze przepisy szczegdlne
stanowig inacze;j.

§ 5.

Do porzadkowania dokumentacji przejetej przez archiwum w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjne;j.

Rozdzial 2
Zadania archiwum zakladowego
§6.
Do zadan archiwum nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych
oraz informatycznych nos$nikéw danych ;




2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;

przechowywanie informatycznych no$nikéw danych dotyczacych spraw
zakonczonych i przekazanych do archiwum;

porzadkowanie przechowywanej w archiwum dokumentacji, przejetej w latach
wcezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w komoérce organizacyjnej;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

przygotowanie i przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego
archiwum panstwowego;

przeprowadzanie skontrum oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan
z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum.

Rozdzial 3

Obsada archiwum zakladowego

§7.

Pracownik archiwum jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan, o ktérych mowa
w § 6.

Liczba pracownikéw, ktérym powierzono prowadzenie archiwum, musi
umozliwiaé sprawng realizacje zadan.

W przypadku powierzenia czynnosci, o ktérych mowa w § 6 co najmniej dwom
pracownikom, wyznacza si¢ sposrod nich osobe koordynujgca prace archiwum.

§ 8.

Pracownik archiwum musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie $rednie
i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia) oraz
wykazywac¢ si¢ znajomoscig przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

W przypadku zmiany pracownika prowadzacego archiwum, dokumentacje
przechowywang w archiwum oraz jej ewidencje przekazuje sie protokolarnie
osobie przejmujacej obowigzki.

Rozdzial 4

Lokal archiwum zakladowego

§9.

Na archiwum skladaja sie¢ pomieszczenia pelnigce funkcje magazynédw,
w ktorych przechowuje si¢ dokumentacje oraz pomieszczenie biurowe




umozliwiajgce prace archiwiscie i osobom korzystajgcym z dokumentacji na
miejscu.

W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji kierownika
jednostki dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz
pomieszczenia umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu
w pomieszczeniach pelnigcych funkcje magazyndw, jezeli posiadajg one okna.

§ 10.

Pomieszczenia archiwum powinny zabezpiecza¢ przechowywang tam
dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegolnoSci
pomieszczenia te powinny:

1) by¢ suche, zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciggu roku;

2) posiadaé skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

3) byc¢ zabezpieczone przed wlamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi
z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie
otwierania, plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu; plombowanie
moze by¢ zastgpione przez system kontroli dostgpu lub inny elektroniczny
system;

4) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania
ognia i dymu oraz wyposazone w gasnice odpowiednie do potencjalnego
zrédta pozaru;

5) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych
przez zamocowanie w oknach zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV,

6) zapewnia¢ mozliwos¢ statlego dostepu do catos$ci przechowywane;
dokumentacji, bez potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu
dotarcia do innej;

7) posiadaé o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widocznosé, bez potrzeby
korzystania z przeno$nego Zrddia §wiatta.

§ 11.

Magazyny archiwum wyposaza si¢ w:

1) regaly metalowe przesuwne (kompaktowe) lub stacjonarne do
przechowywania akt, rozmieszczone w sposéb umozliwiajacy tatwy dostep
do akt (odstepy miedzy regalami nie mniejsze niz 80 cm) zabezpieczone
przed korozjg i ponumerowane;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) schemat topograficzny rozmieszczenia akt, umieszczony w widocznym
miejscu;

5) podregczny sprzet gasniczy.

Numerowanie regatéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu

oznaczenia poszczegélnym regalom i poszczegélnym potkom w obrebie

regaléw.




3. W pomieszczeniach archiwum:

)
2)

3)

4)

3)

6)
7)

8)

nie mogg znajdowaé si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio
zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji;

nie wolno stosowa¢ farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki
organiczne, a zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

nie mogg znajdowaé si¢ rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne,
gazowe, chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej
dokumentacji;

jako zrédto $wiatla sztucznego nalezy uzywacé swietldéwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie $wiatla nie moze
przekraczac 200 luksow;

posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana
z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci (w szczegolno$ci
plytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

nalezy utrzymywaé¢ warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone
w zalgczniku nr 1 do Instrukeji archiwalnej;

nalezy rejestrowaé codziennie wskazniki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowaé przynajmniej raz w tygodniu;

nalezy regularnie sprzata¢ pomieszczenia archiwum, tak aby chronié
dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybéw plesniowych oraz
zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 12.

Wstgp do pomieszczen archiwum jest mozliwy tylko w obecnosci pracownika
archiwum lub osoby jg zastepujace;.

Rozdzial 5

Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

§ 13.

1. Komoérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum wedlug
ustalonego z pracownikiem archiwum harmonogramu, na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych. '

2. Przejeta dokumentacja tworzy zaséb archiwum zaktadowego.
§ 14.
1. Pracownik prowadzacy archiwum moze odméwié przejecia dokumentacii,
w przypadku gdy:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb okreslony w instrukcji

2)

3)

kancelaryjnej;

spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy, w tym w zakresie
prawidlowego okreslenia dat skrajnych oraz kwalifikacji archiwalnej akt;
dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.




O

powodach odmowy przejecia dokumentacji pracownik archiwum

zaktadowego powiadamia kierownika jednostki lub kierownika komorki
organizacyjnej, ktora wytworzylta dokumentacje.

Rozdzial 6

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 15.

Po przejeciu dokumentacji do archiwum pracownik prowadzacy archiwum
kolejno:

)

2)

rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Instrukcji archiwalnej, w kolejno$ci
wpltywu, nadajac mu kolejny numer porzadkowy w danym roku
kalendarzowym od nr 1. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych prowadzi sie
facznie dla spiséw akt kat. A, kat. B, BE i Bc oraz spisoéw zdawczo-
odbiorczych informatycznych nosnikéw danych;

nanosi na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy
z wykazu spisow. Integralnym elementem numeru spisu jest czterocyfrowe
oznaczenie roku, w ktérym zarejestrowano spis w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych;

3) Jjeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego, po potwierdzeniu przejecia

4)

5)

6)

dokumentacji, zwraca komorce organizacyjnej przekazujgcej akta, a w
przypadku spisu zdawczo-odbiorczego kat. A dodatkowo jeden egzemplarz
przekazuje do wiasciwego archiwum panstwowego;

na teczkach aktowych nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna,
skladajgca sie: z oznaczenia literowego ,,Arch.”, numeru spisu zdawczo-
odbiorczego, czterocyfrowego oznaczenia roku kalendarzowego wiasciwego
dla danego spisu zdawczo-odbiorczego oraz numeru pozycji w spisie
zdawczo-odbiorczym (np. teczka przekazana na drugim spisie zdawczo-
odbiorczym w 2016 roku, pod pozycja o liczbie porzadkowej 8, otrzyma
sygnature archiwalng Arch.2.2016.8; dopuszcza si¢ uzycie ukos$nikdéw
zamiast kropek). W przypadku, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, wykazane
zbiorczo pod jedna pozycja spisu zdawczo-odbiorczego, otrzymujg one
tozsamg sygnature archiwalng. Sygnature archiwalng nalezy odnotowywaé
w odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym. Sygnatury archiwalne nadaje si¢
takze przejetym do archiwum zaktadowego informatycznym no$nikom
danych;

odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw,
o ktérych mowa w § 17;

uzupehia tres¢ spiséw zdawczo-odbiorczych, zamieszczajac w kolumnie
nr 8 adnotacje o numerze regaléw i potek, na ktdérych akta zostaty ztozone.

Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji odziedziczonej ewidencjonuje sie
w odrebnych wykazach spiséw zdawczo-odbiorczych, zgodnie z numeracja
wlasciwg dla tych wykazéw. W nadawaniu numeréw spisom zdawczo-




odbiorczym dokumentacji odziedziczonej dopuszcza sie stosowanie rozszerzenia
w postaci symbolu literowego umieszczonego po czterocyfrowym oznaczeniu
roku, stanowigcego skrét nazwy jednostki organizacyjnej, w celu rozréznienia
przynaleznosci zespolowej tej dokumentacji. W zapisie sygnatury archiwalnej
rozszerzenie umieszcza sie wowczas na koncu.

§ 16.

Przechowywana w archiwum dokumentacja jest objeta prowadzong

na biezaco ewidencjg.

Ewidencj¢ archiwum stanowig:

1) spisy zdawczo-odbiorcze;

2) wykazy spiso6w zdawczo-odbiorczych;

3) Kkarty udostepniania akt;

4) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej;

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;

6) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazanych do
archiwum panstwowego;

7) protokoly stwierdzajace brak lub uszkodzenie akt;

) protokoty wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego.

Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1-2 oraz 4-8, stanowi materiaty

archiwalne przechowywane przez caty okres funkcjonowania jednostki.

Karty udostepniania akt wymienione w ust. 2 pkt 3, otrzymuja w ciggu roku

kolejne numery biezace i przechowywane sg przez dwa lata, liczac od daty

zwrotu akt, a nastepnie sg brakowane.

§17.

Archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1.

zbidr I stanowig pierwsze egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych, utozone
wedlug  kolejnosci numeréw porzadkowych w  poszczegélnych latach
kalendarzowych, pod ktérymi zostaly zarejestrowane w wykazie spisow;

zbiér II stanowia drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych,
przechowywane w teczkach prowadzonych oddzielnie dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

§ 18.

Dokumentacj¢ w archiwum uktada si¢ w sposéb zapewniajgcy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje sie:
1) materiaty archiwalne;

2) akta osobowe;

3) listy plac;

4) dokumentacj¢ techniczna;

5) informatyczne nosniki danych.




Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktdrej mowa w ust. 1, pkt. 1, zaleca
si¢ dodatkowo umieszczaé w pudlach archiwalnych, wykonanych z tektury lite;
bezkwasowe;].

W przypadku okre$lonym w ust. 2, pudia nalezy opisa¢ poprzez umieszczenie
adnotacji o skrajnych sygnaturach archiwalnych zawartych w nich teczek.

Nie rzadziej niz raz na pie¢ lat osoba prowadzaca archiwum przedstawia
kierownikowi  jednostki  informacje o  wyodrebnionych z  akt
i przechowywanych w archiwum informatycznych no$nikach danych celem
podjecia decyzji dotyczacej wykonania czynno$ci zabezpieczajacych nosniki
przed utratg danych.

§ 19.

Dokumentacja zgromadzona w archiwum jest poddawana okresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek
czy pudetl na nowe.

Jednostka poddaje konserwacji uszkodzone lub czesciowo zniszczone materiaty
archiwalne w porozumieniu z wlasciwym archiwum panstwowym.

W przypadku stwierdzenia utraty materialéw archiwalnych przechowywanych
w archiwum, wlamania do pomieszczei magazynowych, ich zalania lub
zniszczenia w inny sposéb kierownik jednostki powiadamia takze wlasciwe
archiwum panstwowe.

Rozdzial 7
Udost¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
§ 20.

Dokumentacje udostepnia sie:

1) na miejscu w archiwum;

2) poprzez jej wypozyczenie,

3) w postaci kserokopii.

Oryginaly dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie za pisemng zgoda

kierownika jednostki/komoérki organizacyjnej, ktéra wytworzyta lub przekazala

dokumentacj¢ albo osoby przez niego upowaznione;.

Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum pracownikom

jednostki odbywa sie na podstawie karty udostepnienia akt, ktorej wzor stanowi

zalacznik nr 3 do Instrukcji archiwalne;j:

1) w przypadku, gdy dokumentacja udostepniana jest do komorki
organizacyjnej, ktora jg wytworzyta i/lub przekazata, zamieszczenie podpisu
kierownika komoérki organizacyjnej lub prokuratora na karcie udostepniania
jest réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na udostepnienie tej dokumentacji
osobie wskazane;j;

2) w przypadku, gdy o udostgpnienie dokumentacji wnioskuje kierownik lub
prokurator z innej komérki organizacyjnej niz wytworca akt, wymagane jest
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zamieszczenie na karcie udostepniania rowniez podpisu kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla lub/i przekazala,
oznaczajace zezwolenie na udostepnienie wnioskowanych dokumentow.

4. Do wudostepnienia dokumentacji osobom spoza jednostki wymagane jest
zezwolenie kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;.

5. Whniosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum osobom
spoza jednostki winien zawierac:
1) date;

2) nazwe wnioskujacego;

3) okreSlenie  dokumentacji, bedacej  przedmiotem = wnioskowania
o udostepnienie;

4) informacje o sposobie udostepnienia;

5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;

6) cel udostepnienia;

7) uzasadnienie.

§ 21.

1. Pracownik archiwum wypozyczajacy dokumentacje moze wykonaé jej Kopie
zastepcza 1 zachowac jg w archiwum do czasu zwrotu dokumentacji.

2. W miejscu wypozyczanych akt pracownik archiwum powinien pozostawié
zastawnik z informacja o wypozyczone] dokumentacji, dacie oraz osobie
WYpPOZyczajacej.

§ 22.

Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji
zastrzezonej przez przekazujaca ja komoérke organizacyjng oraz Srodkow
ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 23.
1. Udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej prowadzi
si¢ na podstawie kart udostepniania akt.
2. Pracownik archiwum moze prowadzi¢ dodatkowo kontrolke wypozyczanej
dokumentacji.
§ 24.
I. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za stan
udostgpnionej dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostgpnionej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym
lub jednostkom organizacyjnym bez wiedzy pracownika archiwum;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.
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§ 25.

1. Pracownik prowadzgcy archiwum sprawdza stan udostepnionej dokumentacji
przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.
2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji

lub stwierdzenia zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza
protokot, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji archiwalne;.

3. Protokol, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
zktérych jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej
dokumentacji, drugi przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym, w przeznaczonej
do tego celu teczce aktowej, trzeci przekazuje kierownikowi komorki
organizacyjnej, ktéra dokumenty wypozyczyla, celem wyjasnienia okoliczno$ci
sprawy.

§ 26.

Do korica pierwszego kwartalu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum
zakladowe przedstawia kierownikowi jednostki/komoérki organizacyjnej, ktorej podlega
archiwum zaktadowe wykaz wypozyczonej dokumentacji, niezwréconej do archiwum,
ktorej okres wypozyczenia przekracza trzy miesiace, z przygotowanymi ponagleniami
0 zwrot wypozyczonych akt.

Rozdzial 8
Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego
§ 27.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja
zostala przekazana do archiwum, pracownik archiwum na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej wycofuje ja z archiwum
zakladowego i przekazuje do tej komorki.

§ 28.

1. Wycofanie dokumentacji z archiwum polega na:

1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum,
ktoérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukeji archiwalnej;

2) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokoln wycofania
do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym jest ujeta wycofana
dokumentacja.

2. Protokét wycofania dokumentacji z archiwum do komorki organizacyjnej
podpisuja pracownik archiwum i kierownik komérki organizacyjne;.
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Rozdziat 9
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 29.

Pracownik archiwum w kazdym roku kalendarzowym dokonuje przegladu

1 wytypowania dokumentacji niearchiwalnej do brakowania.

W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik archiwum sporzadza

spis tej dokumentacji. Wzdr spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej

brakowaniu stanowi zalgcznik nr 6 do Instrukcji archiwalne;.

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu sporzadza si¢

na podstawie posiadanej ewidencji zasobu archiwalnego.

Sporzadzajac spis, o ktérym mowa w ust. 2, w odniesieniu do akt spraw z zakresu

administracji prokuratora, nalezy:

1) w obrebie jednego spisu wyrdzni¢ komorki organizacyjne, z ktérych akta
pochodza;

2) w ramach komérek organizacyjnych wyszczegolni¢ teczki aktowe
w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt;

3) teczki o tym samym tytule umiesci¢ pod jedng pozycja, wykazujgc ilos$¢
teczek;

4) w uwagach zamieSci¢ informacje o rodzaju dokumentacji lub no$nika,
zachowaniu dokumentacji zbiorczej, réwnowaznikach lub dokumentacji
o wigkszym zakresie czasowym oraz uszczegdlowienie zawartosci
jednostek;

5) w przypadku, gdy akta podlegajace brakowaniu, zostaty wytworzone przez
roznych aktotworcow (dokumentacja odziedziczona), woOwczas Spisy
sporzadza si¢ oddzielnie.

Sporzadzajac spis, o ktérym mowa w ust. 2, w odniesieniu do akt spraw

prokuratora, nalezy:

1) w obrgbie jednego spisu wyr6zni¢ komoérki organizacyjne, z ktorych akta
pochodzs;

2) w ramach komoérek organizacyjnych wyszczegdlni¢ akta spraw zgodnie
z kolejnoscig wynikajacg z rejestracji w urzadzeniach ewidencyjnych;

3) akta o tym samym tytule umiesci¢ pod jedng pozycja, wykazujac ilo$é
tomow;

4) w uwagach zamiesci¢ informacje dotyczace rodzaju dokumentacji lub
nosnika oraz uszczegdtowienia zawarto$ci akt;

5) w przypadku, gdy akta podlegajgce brakowaniu, zostaly wytworzone przez
réznych aktotworcow (dokumentacja odziedziczona), woéwczas spisy
sporzadza si¢ oddzielnie.

Spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, sporzadza sie

w dwoch egzemplarzach.

Spisy dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE i Bc podlegajgcej brakowaniu

sporzadza si¢ oddzielnie, przy zachowaniu zasad okreslonych w ust. 41 5.
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§ 30.

Brakowanie akt odbywa si¢ komisyjnie. W sktad komisji wchodza:

1) bezposredni przetozony pracownika archiwum lub jego zastepca;

2) kierownik komdrki organizacyjnej, ktérej akta poddawane sg brakowaniu lub
osoba przez niego upowazniona; w przypadku braku komorki, ktéra akta
wytworzyta — kierownik komérki, ktora przejeta jej zadania lub kompetencje,
albo osoba przez niego upowazniona;

3) pracownik archiwum.

Komisji powotanej do spraw brakowania dokumentacji niearchiwalnej

przewodniczy osoba, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2.

Sktad komisji powotuje kierownik jednostki [ub osoba przez niego upowazniona.

§ 31.

Do zadaf komisji, o ktérej mowa w § 30 ust. 1, nalezy ocena, czy dokumentacja
niearchiwalna ujeta w spisie dokumentacji podlegajacej brakowaniu, nie jest
przydatna do celéw praktycznych jednostki, czy uplynety okresy jej
przechowywania oraz czy utracila znaczenie dla komoérek organizacyjnych,
w tym warto$¢ dowodowa.

Czynnos¢, o ktorej mowa w ust. 1, dokumentowana jest poprzez sporzadzenie
protokoléw oceny dokumentacji niearchiwalnej, stanowigcych zatgczniki nr 7
i 8 do Instrukcji archiwalnej, oddzielnie dla kazdego spisu brakowanej
dokumentacji, z zachowaniem podziatu na kategori¢ B, BE i B¢, odrebnie dla akt
z zakresu administracji prokuratora (zatacznik nr 7) oraz akt spraw z zakresu
ustawowych zadan prokuratora (zatacznik nr 8), odpowiednio dla dokumentacji
wiasnej 1 dokumentacji odziedziczone;.

Protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej, o ktérych mowa w ust. 2,
sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach; jeden egzemplarz wlacza si¢ do akt
sprawy dotyczacych powolania komisji do spraw brakowania akt, a drugi
egzemplarz pozostawia si¢ w archiwum zakladowym, wlaczajac do
dokumentacji brakowania. ‘
Protokotow oceny dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
nie przesyla si¢ do wlasciwego archiwum panstwowego.

Jeden egzemplarz spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu,
o ktorym mowa w § 29 ust. 2, stanowi zatgcznik do protokotu, o ktérym mowa
w ust. 2 1 pozostaje w dokumentacji archiwum zakladowego.

Komisja powotana do spraw brakowania akt moze w uzasadnionych
przypadkach przedluzy¢ pierwotnie ustalony okres przechowywania akt
kategorii B lub dokona¢ zmiany kwalifikacji akt z kategorii B na kategori¢ A
w celu wylonienia grupy spraw typowych, o ktérych mowa w zarzadzeniu
o okresach przechowywania akt spraw prokuratorskich i urzadzen
ewidencyjnych, jesli nie zostaly wyodrebnione przy ich archiwizacji.

Komisja jest zobowigzana przekwalifikowa¢ do kategorii A akta spraw z zakresu
ustawowych zadan prokuratora majgcych znaczenie wyjatkowe ze wzgledu
na material zebrany w sprawie lub wystepujgce w niej osoby, jezeli akta te nie
zostaly wezesniej zakwalifikowane do kategorii A przed ich przekazaniem do
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archiwum zakladowego, zgodnie z obowigzujacymi woéwczas przepisami
o okresach przechowywania tych akt..

8. Komisja nie moze dokonywa¢ zmiany kwalifikacji akt zaliczonych
do kategorii A.

§ 32.

Akta przeznaczone do brakowania nalezy przechowywaé do czasu uzyskania zgody
wiasciwego archiwum pafnstwowego w uktadzie zgodnym z miejscem przechowywania
akt, okreslonym w spisach zdawczo-odbiorczych.

§ 33.

1. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona kieruje do dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego wniosek o wydanie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalne;j. '

2. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 9 do Instrukeiji
archiwalne;j.
3. Do wniosku dotgcza sie spisy dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlegaé

brakowaniu, osobne dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE i B¢ oraz
w przypadku brakowania akt spraw prokuratorskich - informacje o aktach,
o ktérych mowaw § 31 ust. 61 7.

4, Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze odmowié wyrazenia zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, gdy wniosek Iub spisy nie spelniaja
wymogéw okreslonych w § 29 ust. 4 i 5 oraz w § 33 ust. 2, wskazujgc
jednoczesnie przyczyny odmowy oraz wydajac odpowiednie zalecenia.
Przyczyng odmowy moze stanowi¢ takze zmiana kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji.

5. Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze wylaczy¢é z procedury
brakowania dokumentacje, ktorej kwalifikacja archiwalna lub opis budzi
watpliwosci, przedstawiajac zalecenia dalszego postepowania z tg dokumentacja.

§ 34.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej komisja
powotana do spraw brakowania akt lub wilasciwe miejscowo archiwum
panstwowe dokona zmiany kwalifikacji archiwalnej catodci lub czesdci akt,
pracownik archiwum zobowigzany jest do:

1) odnotowania zmiany Xkategorii archiwalnej w dotychczasowym spisie
zdawczo-odbiorczym akt;
2) w przypadku akt przekwalifikowanych do kategorii A:

a) przygotowania ich zgodnie z § 40 ust. 2 oraz § 43 ust. 2 Instrukcji
kancelaryjnej;

b) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego akt, zgodnie
z zasadami okre§lonymi w Instrukcji kancelaryjnej;
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c) zamieszczenia adnotacji w dotychczasowym spisie zdawczo-
odbiorczym ,, przeniesiono do spisu zdawczo-odbiorczego nr ... ..... 7

Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, lit. b, podpisuje
przewodniczacy komisji brakowania akt oraz pracownik archiwum, dodajgc
adnotacje, ze spis powstal w  wyniku przekwalifikowania akt,
zaewidencjonowanych na dotychczasowym spisie zdawczo-odbiorczym nr ......
Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, lit. b, pracownik
archiwum rejestruje w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, a na teczkach
dokonuje naniesienia nowych sygnatur archiwalnych.

§ 35.

Po uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego, pracownik archiwum
dokonuje przekazania dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia.

Jeden egzemplarz zgody, o ktoérej mowa w ust. 1, pozostaje w archiwum wraz
z kompletem dokumentacji brakowania, drugi egzemplarz przeznaczony jest dla
podmiotu zajmujgcego sie niszczeniem dokumentacji.

Zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej powinno byé potwierdzone
stosownym dokumentem (np. protokotem zniszczenia akt, po$wiadczeniem
zniszczenia, certyfikatem zniszczenia).

Po zakonczeniu procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej pracownik
archiwum odnotowuje w spisach zdawczo-odbiorczych (w kolumnie nr 9) numer
zgody wyrazonej przez wlasciwe archiwum panstwowe oraz date zniszczenia akt.

Rozdzial 10
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego
§ 36.

Przekazywanie materiatlow archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego nastepuje zgodnie z przepisami wykonawczymi do ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Nie moga by¢ przekazane archiwum panstwowemu akta spraw, w ktérych nie
ukonczono wszystkich czynnosci zwigzanych z wykonaniem orzeczenia
(zarzadzenia), a w przypadku umorzonych spraw karnych — przed uptywem
okresu przedawnienia karalnosci.

§37.

Materialy archiwalne z zakresu administracji prokuratora przekazuje sie
do wlasciwego archiwum panstwowego po uplywie 25 lat od ich wytworzenia.
Okresy przechowywania akt spraw prokuratorskich oraz urzadzen
ewidencyjnych i pomocniczych reguluja odrebne przepisy.
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Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia
materialdbw  archiwalnych oraz dane, ktére powinny by¢é zawarte
w zawiadomieniu dyrektora wlagciwego archiwum panstwowego o rozpoczeciu
procesu przygotowania materiatow archiwalnych, okreslaja przepisy wydane na
podstawie art. 5 wust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Przekazanie materiatéw archiwalnych przez kierownika jednostki lub osobe
przez niego upowazniong odbywa si¢ na podstawie zaakceptowanej przez
dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego ewidencji tych materialow
archiwalnych (wzér spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum panstwowego stanowi zatgcznik nr 10 do Instrukcji
archiwalnej).

Po przekazaniu materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego, pracownik
archiwum odnotowuje w kolumnie nr 9 dotychczasowego spisu zdawczo-
odbiorczego date tego przekazania.

Dokumentacja przekazywania materiatdéw archiwalnych do wlasciwego
archiwum panstwowego jest przechowywana przez archiwum i nalezy do jego
ewidencji.

Rozdzial 11
Skontrum i sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 38.

Skontrum dokumentacji polega na:

1.

2.

Poréwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum.

Stwierdzeniu 1 wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakoéw.

§ 39.

Skontrum przeprowadza komisja sktadajgca sie z co najmniej dwéch czionkow,

nie rzadziej niz raz na 5 lat, na polecenie kierownika jednostki/komorki

organizacyjnej, ktérej podlega archiwum lub osoby przez niego upowaznionej.

Skontrum moze zosta¢ przeprowadzone takze na wniosek dyrektora wlasciwego

archiwum panstwowego.

Liczbe cztonkow komisji powotanej do przeprowadzenia skontrum oraz jej sktad

osobowy ustala kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego

upowazniona.

Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokdt, ktory powinien

zawiera¢ co najmnie;j:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum;

3) podpisy cztonkéw komisji.
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§ 40.

Sprawozdanie roczne z dzialalno$ci archiwum i stanu znajdujgcej sie tam
dokumentacji sporzadza si¢ w terminie do 31 marca roku nastepnego po
zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

Sprawozdanie = przekazywane  jest  kierownikowi  jednostki/komorki

organizacyjnej, ktérej podlega archiwum oraz dyrektorowi wlasciwego

archiwum panstwowego.

Sprawozdanie powinno zawieraé nastgpujace informacje:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika archiwum;

2) opis lokalu archiwum;

3) 1ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych
w podziale na materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng
(w jednostkach archiwalnych/teczkach i metrach biezacych);

4) komorki organizacyjne, ktore nie przekazaty akt;

5) akta udostgpnione, w tym wypozyczone z archiwum oraz liczbe o0séb
korzystajacych z dokumentacji;

6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej;

7) ilos¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji Archiwalnej

WARUNKI TEMPERATURY I WILGOTNOSCI W POMIESZCZENIACH

MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Wiasciwa Dopuszczalne Wtasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji | (w stopniach | temperatury | powietrza (w % wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w RH) wzglednej
stopniach powietrza (w %
min. | maks Celsjusza) min. | maks RH)
1. Papier 14 20 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata
, 3 20 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i 3 20 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 20 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. Informatyczne
o 12 20 2 30 50 5
nosniki danych
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Zatacznik nr 3 do Instrukeji Archiwalnej

Karta udostepnienia akt nr..................*¥)

Data....c.cooevinvinnnnn, 20........ I. Termin zwrotu akt

Prosz¢ o udostgpnienie*) — wypozyczenie akt powstatych w komdrce organizacyjnej

znak teczKi/sprawy/sygnatiura @kt ..........ieierie it i
sygnatura archiwalng. ...........ooviiiiiiiii e e

1 upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru*)

Podpis kierownika komorki org. / prokuratora

Zezwalam na udostepnienie *)- wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

Data i podpis

*) Niepotrzebne skreslié **) Wypehia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbiér wymienionych akt/toméw.............. Kart.........

Data:.....ccoeedeeieiin 200000 r. Podpis.....ccvviviiiiiiiiiiin

Adnotacje o zwrocie akt :

..............................................................................................
..............................................................................................
..............................................................................................
..............................................................................................

..............................................................................................

Akta zwrdcono
do archiwum

..................................................

Podpis oddajacego Dnia...../........ 20...... I. Podpis odbierajgcego




Zalgcznik nr 4 do Instrukeji Archiwalnej

#esssc0cncnsscnnscacnccccacene sesescssecseosssscecsene

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOLnr.............

sporzadzony dnia .................... 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zak%adowego*

Akta 0 sygn. arch. ..........cccecvvveevienvieneneeveceenne, TOM AECZKA/ 1ot
5 (o) At E wypozyczone z archiwum zaktadowego dnia ..........ccccveuennen. 20 ...... 1
przez

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

(nazwa komérki organizacyjnej)

1/ zaginety
2/ ulegly ZniSzZCzeniu, & MIANOWICIE ....c.vivevirveiierieieietieteietsre st etetereesteereneeesetsetserseteesesseseerseseenseseseenes
3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy 0dbiorze akt ........cccvevvevieeeirieeieinieeiecreeeeeeeeceeeenes
Pracownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta

/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

.................................................................

/ podpis /

* niepotrzebne skreslié




Zatacznik nr 5 do Instrukcji Archiwalnej

-----------------------------------------------------

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL
WYCOFANIA DOKUMENTACJI Z ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
J\\] 2 S
Wdniu ...oooviiieininiee, wycofano z archiwum zaktadowego dokumentacje

...............................................................................................................................................

(tytul teczki aktowej lub tytul sprawy)

0 Sygnaturze archiwalne]: ........o.oviiiiiiiii i
Q0 e
(nazwa komdrki organizacyjnej)
Podstawa wycofania dokumentacji: PiSImO .......coouvurieiiiiiiriiiiiieeieeeeieaann
(nazwa komorki organizacyjnej)
ZNAK (o, Zdnia ..o

...............................................................................................

(podpis archiwisty) (podpis osoby przyjmujgcej dokumentacje)




Zatacznik nr 6 do Instrukcji Archiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie)

Spis dokumentacji niearchiwalnej .....ocoeveveieiiieiiineiiinieneniecnnienaieannae
/rodzaj dokumentacji, np. aktowa, techniczna, informatyczne nosniki danych/

podlegajacej brakowaniu

/pelna nazwa jednostki, ktorej dokumentacja podlega brakowaniu/

kategorii B, BE, Be
/niewta$ciwe skresli¢/
Lp. Oznaczenie Sygnatura Tytut teczki/jednostki Daty Liczba Uwagi
kancelaryjne archiwalna roczne |jednostek/
(znak akt lub znak teczek
sprawy albo

sygnatura akt)
1 2 3 4 5 6 7
Spis zakoticzono na pozycji ........ , Zawiera ...... jednostek

.....

Data i miejsce sporzadzenia spisu Imie, nazwisko, podpis i stanowisko stuzbowe sporzadzajacego spis

.............................




Zalacznik nr 7 do Instrukcji Archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokoét oceny

dokumentacji niearchiwalnej
(akt spraw z zakresu administracji prokuratora)

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej
w iloscl ..ooveennenee, jednostek, ok. ......... mb i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, utracita
znaczenie, w tym warto$§¢ dowodowa oraz uptynely terminy jej przechowywania, okres$lone

w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy KOmisji — .occovveeeeeeeeienicieeceeeerenen,

Czlonkowie Komisji =~ .coooceeieveeeececeeeree

(podpisy) e

.............................................

Zak.:
................ kart spisu

................ pozycji spisu




Zatacznik nr 8 do Instrukcji Archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokoél oceny

dokumentacji niearchiwalnej
(akt spraw z zakresu ustawowych zadan prokuratora
oraz urzadzen ewidencyjnych i pomocniczych kat. B)

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej
w ilosci .vveennnne, jednostek, ok. ......... mb i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,. utracita

znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa oraz uptynety terminy jej przechowywania, okreslone w

................................................................................................................

................................................................................................................

fwpisaé nr i tytul zarzqdzenia dot. kategorii archiwalnych, wlasciwego dla daty wytworzenia dokumentacji/

Przewodniczacy Komisji — .ocovvveveecieciieieececeeeece

Czlonkowie Komisji = .oceviivierieeeeceeeerecee e

(POAPISY) e

.............................................

Zat.:
................ kart spisu

................ pozycji spisu




Zatacznik nr 9 do Instrukeji Archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej dnia
wnioskujacej o wyrazenie zgody (miejscowosc)
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)

...............................................
...............................................

...............................................

(nazwa i adres archiwum panstwowego)

(znak sprawy)

WNIOSEK O WYDANIE ZGODY NA BRAKOWANIE

Na podstawie § 9 ust. 1 Rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz. U. 2015, poz. 1743) zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej ujetej w zataczonych spisach.

Brakowana dokumentacja niearchiwalna zostata wytworzona przez

.......................................................................................................................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej, ktcrej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

Dokumentacja byta kwalifikowana na podstawie: ..........ccceveeveevieiiieerecriveeeeeeeeseeseereieae.

(podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej tj. data i pelna nazwa aktu wprowadzajgeego jednolity rzeczowy
wykaz akt lub data i pefna nazwa zarzqdzenia w sprawie okreséw przechowywania akt spraw prokuratorskich i urzgdzen
ewidencyjnych; informacja zaréwno o przepisach obowigzujgcych w danym podmiocie w momencie powstawania

dokumentacji, jak i o przepisach, na podstawie ktérych dokonano weryfikacji kwalifikacji archiwalnej akt)

Brakowaniu podlega doKUMENTACTA: .......cvevvveeirieeiirieiierceereee ettt

(informacja o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej - np. dokumentacja aktowa, techniczna, audiowizualna, itp.)

Zlat e, (okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja niearchiwalng)
WiloSCl vvvviiiiii (informacja o rozmiarze dokumentacji niearchiwainej wyrazona we wlasciwy dla

danego rodzaju dokumentacji sposéb - np. dla dokumentacji aktowej w mb).

Oswiadczam takze, Zze uplynal okres przechowywania brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej oraz ze |utracilta ona znaczenie, w tym wartos¢ dowodows,
dla oo (wymieni¢ nazwe jednostki organizacyjnej, kiéra jg wytworzyla
lub zgromadzita, a w przypadku jej braku — dla jednostki organizacyjnej, ktdra przejela jej zadania lub kompetencje).

Zat.: 2 egz. spiséw dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)




Zatacznik nr 10 do Instrukcji Archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej dnia
przekazujacej materialy archiwalne) (miejscowosc)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ....coveeenee.

materialéw archiwalnych .........cceue..... certosentssennesaene ceeesreeaneanns vrrssrresseneranens cersessenssnnnas creessssesnnesnsins
/rodzaj materiatéw archiwalnych, np. aktowe, techniczne, kartograficzne, fotograficzne itd./

ZIAt e
/roczne daty skrajne przekazywanych akt/
przekazanych do Archiwum .......cceceerereee. cessrssnnesaas cereessennsanas . creessesssssnssanessnassanannnes
/nazwa wlasciwego archiwum parstwowego/
Lp Oznaczenie Sygnatura Tytul jednostki archiwalnej Daty skrajne
kancelaryjne archiwalna od—do
(znak akt lub znak
sprawy albo
sygnatura akt)
1 2 3 4 5
Spis zakoinczono na poz. ...... , zawiera ........ jednostek archiwalnych

.............................................................

.............................................................

Podpis przekazujacego - kierownika jednostki lub osoby upowaznionej

............................................

Podpis dyrektora archiwum paristwowego lub osoby upowaznione;j




