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Poz. 348

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 14 grudnia 2018 r.

w sprawie instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
w jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi Sprawiedliwos$ci lub przez niego nadzorowanych

Na podstawie z art. 6 ust. 2 pkt 3 i ust. 2e pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22018 r. poz. 217 i 650) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta, urzadzenia ewidencyjne oraz inne materiaty, w tym ksiggi dawne, ktére utracity moc prawna
na podstawie § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 14 lipca 1986 r. w sprawie prowadzenia ksiagg wieczystych
zalozonych przed dniem 1 stycznia 1947 r. oraz utraty mocy prawnej niektorych takich ksiag (Dz. U. poz. 141), niezaleznie od klauzuli
tajnosci, techniki wytworzenia i postaci fizycznej, w szczegdlnosci tekstowe, graficzne, fotograficzne, filmowe, dzwigkowe albo
audiowizualne, z wyjatkiem:

a) ksiag wieczystych, w tym ksiagg wieczystych zamknigtych na innej podstawie niz § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 14 lipca 1986 r. w sprawie prowadzenia ksigg wieczystych zatozonych przed dniem 1 stycznia 1947 r. oraz utraty mocy
prawnej niektorych takich ksiag, akt ksiag wieczystych, zbiorow dokumentéw, dokumentéw i urzadzen ewidencyjnych dotyczacych
tego typu ksiag oraz zbioréw dokumentow,

b) akt spraw sadow wojskowych oraz pozostalej dokumentacji powstalej przed objgciem przez Ministra Sprawiedliwosci zwierzchniego
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi sadownictwa wojskowego w zakresie organizacji i dziatalno$ci administracyjnej;

2) kierownik jednostki organizacyjnej — osobg kierujaca jednostka organizacyjna podleglta Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego
nadzorowang, w tym prezesa lub dyrektora sadu, odpowiednio do kompetencji przyznanych im w przepisach odrgbnych, albo osobg
upowazniong do wykonywania jej zadan;

3) kierownik komorki organizacyjnej — osobg kierujaca komorka organizacyjng oraz osobg zajmujacg samodzielne stanowisko pracy
albo osoby upowaznione do wykonywania ich zadan;

4) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ jednostki organizacyjnej, w tym dzial, osrodek szkolenia, zaktad, wydziat,
pracownig, zespol, referat, oddzial, samodzielng sekcjg, sekcjg, samodzielne stanowisko pracy;

5) sktad chronologiczny — zbior dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, utworzony w podmiocie, w ktorym wprowadzono system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja;

6) sktad informatycznych no$nikow danych —uporzadkowany zbior informatycznych nosnikéw danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektroniczne;.

§ 2.1. Dokumentacja powstajaca w wyniku dziatalnos$ci jednostki organizacyjnej podleglej Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego
nadzorowanej, zwanej dalej ,,jednostkg organizacyjna”, w ktorej wytwarzane sa materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do archiwum
panstwowego, jest przechowywana w archiwum zakladowym, zwanym dalej ,,archiwum”, po zakoniczeniu postgpowania, w ktorym zostata
wytworzona i uptywie okreslonego w przepisach odrgbnych okresu przechowywania w komorce organizacyjnej, ktora ja wytworzyta.

2. Dopuszcza si¢, po uzgodnieniu z dyrektorem wtasciwego terytorialnie archiwum panstwowego, utworzenie w jednej z jednostek
organizacyjnych wspdlnego archiwum dla niektorych badz wszystkich jednostek organizacyjnych majacych siedzibg w tej samej miejscowosci
(archiwum mig¢dzyzakladowe).

3. Organizacj¢ 1 zakres dziatania archiwum oraz tryb post¢gpowania z dokumentacjg przejmowang na przechowanie albo pozostajaca
w przechowaniu archiwum w jednostce organizacyjnej okresla instrukcja stanowiaca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad realizacja przepiséw zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 4. Nadzor merytoryczny nad dzialalno$cig archiwéw utworzonych w jednostkach organizacyjnych sprawuje dyrektor wiasciwego
archiwum panstwowego.
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§ 5. Postgpowanie z materiatami archiwalnymi i inng dokumentacja powstala w Instytucie Wymiaru Sprawiedliwosci oraz Centralnym
Zarzadzie Stuzby Wigziennej i innych jednostkach organizacyjnych Stluzby Wigziennej oraz organizacj¢ i zakres dziatania archiwow w tych
jednostkach reguluja odrgbne przepisy.

§ 6. Srodki ewidencyjne sporzadzone w archiwum przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia zachowuja waznosc.

§ 7. Archiwa migdzyzakladowe istniejace przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia staja si¢ archiwami w rozumieniu przepisu § 2 ust. 2.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 30 grudnia 1985 r. w sprawie ustalenia instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych w jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego

nadzorowanych (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. poz. 55 oraz z 2018 r. poz. 183).

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
Zbigniew Ziobro

W porozumieniu:
p.o. NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Ryszard Wojtkowski
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 367/18/DLPK
Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 14 grudnia
2018 r.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych w jednostkach organizacyjnych
podleglych Ministrowi Sprawiedliwos$ci lub przez niego nadzorowanych

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1.1. Archiwum gromadzi i przechowuje materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng ze wszystkich komorek organizacyjnych
jednostki organizacyjnej oraz dokumentacj¢ odziedziczong.

2. Dokumentacja przed przekazaniem do archiwum powinna by¢ uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.
Dokumentacja zawierajgca informacje niejawne powinna zosta¢ poddana rowniez przegladowi w celu ustalenia spetniania prawnych
przestanek ochrony.

3. Dokumentacja przechowywana w archiwum przej¢ta w latach wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym podlega uporzadkowaniu
i zakwalifikowaniu do wlasciwych kategorii archiwalnych.

4. Podstawe kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2 i ust. 3, stanowia jednolite rzeczowe wykazy akt obowigzujace w jednostce
organizacyjnej w czasie, gdy dokumentacja powstawala i byta gromadzona.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ do akt spraw sagdowych.

6. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, nad ktorg sprawuje nadzor
merytoryczny.

§ 2.1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narz¢dzi informatycznych do obstugi dokumentacji, dla ktorej czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie nie s3 wykonywane w ramach Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanego dalej ,,EZD”, w szczego6lnosci
w celu:

1) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji przekazywanej do archiwum, ich przesylania oraz sporzadzania srodkéw
ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej w archiwum,;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum;

3) prowadzenia ewidencji udost¢pniania dokumentacji przez archiwum;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedurg brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania
materialdw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach magazynowych archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum.

2. Narzgdzia informatyczne, o ktéorych mowa w ust. 1, stosuje si¢ zamiast dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane

w postaci elektroniczne;j:
1) sa odpowiednio zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;
2) sa odpowiednio zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na odrgbnym informatycznym
no$niku danych, nie pézniej niz dobg po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej w danej jednostce organizacyjnej za sprawy
z zakresu informatyzacji albo inna osoba wyznaczona przez kierownika jednostki organizacyjnej, kolejno na co najmniej dwoch réznych
informatycznych nos$nikach danych, tak aby stale dysponowac¢ co najmniej dwoma nosnikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania archiwum

§ 3.1. Miejsce archiwum w strukturze jednostki organizacyjnej okresla kierownik tej jednostki.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym, w ramach ktérego realizowane jest EZD, funkcj¢ archiwum
spelnia ten system albo jego modut. W przypadku dokumentacji zawierajacej informacje niejawne stosuje si¢ system teleinformatyczny
akredytowany zgodnie z przepisami odrgbnymi.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej moze ustali¢ wewngtrzny regulamin organizacji pracy archiwum.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej przedstawia niezwlocznie Ministrowi Sprawiedliwosci do wiadomosci kopig zarzadzenia
o umiejscowieniu archiwum w strukturze jednostki organizacyjnej oraz kopig¢ regulaminu, o ktorym mowa w ust. 3, jesli zostal wydany.

5. Migjsce archiwum w strukturze jednostek organizacyjnych sagdownictwa powszechnego i sadownictwa wojskowego okreslaja
przepisy odrgbne.
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§ 4. Do zadan archiwum nalezy w szczegolnosci:

1) doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja;

2) udzielanie komérkom organizacyjnym informacji o zasadach porzadkowania dokumentacji innej niz w postaci elektronicznej
w systemie teleinformatycznym podlegajacej przekazaniu do archiwum,;

3) przejmowanie przez archiwum dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub na nosniku papierowym ze sktadu
chronologicznego lub w postaci elektronicznej na informatycznych no$nikach danych zgromadzonych w skladzie informatycznych
nosnikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu teleinformatycznego;

4) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji, w tym nadzér nad systemem $rodkow bezpieczenstwa fizycznego
zastosowanych odno$nie do dokumentacji zawierajacej informacje niejawne;

5) prowadzenie ewidencji zgromadzonej dokumentacji;

6) porzadkowanie dokumentacji innej niz w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym, przejgtej w stanie nieuporzadkowanym
w latach wczesniejszych przez archiwum;

7) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia postgpowania w sprawie;

9) przeprowadzanie kwerend archiwalnych lub wspolpraca z wyznaczonymi osobami lub instytucjami przy przeprowadzaniu kwerend
archiwalnych;

10) wspotpraca z osobg albo komorka organizacyjng odpowiedzialng w danej jednostce organizacyjnej za sprawy z zakresu informatyzacji
lub ochrony informacji niejawnych;

11) wspolpraca z wlasciwym archiwum panstwowym;

12) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu;

13) przygotowywanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum
panstwowego;

14) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji w archiwum.

Rozdziat 3
Personel archiwum

§ 5.1. Personel archiwum stanowia wszystkie osoby realizujace zadania archiwum, w szczego6lnosci archiwisci, w tym jeden z archiwistow
moze petni¢ funkcje kierownika archiwum.

2. W przypadku wystgpowania w archiwum dokumentacji zawierajacej informacje niejawne, personel archiwum musi posiadac¢
odpowiednie uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych.

§ 6.1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika archiwum albo osoby upowaznionej do wykonywania jego zadan, przekazanie
obowigzkdéw nowemu kierownikowi archiwum albo osobie upowaznionej do wykonywania jego zadan odbywa si¢ protokolarnie.
2. W protokole przekazania obowigzkow, o ktorym mowa w ust. 1, zamieszcza si¢ w szczego6lnosci:
1) datg sporzadzenia protokotu;
2) datg 1 miejsce przekazania obowigzkow;
3) imi¢ i nazwisko dotychczasowego kierownika archiwum albo osoby upowaznionej do wykonywania jego zadan;
4) imig¢ i nazwisko osoby przejmujacej obowiazki kierownika archiwum albo osoby upowaznionej do wykonywania jego zadan;
5) imiona i nazwiska innych 0sob, w obecnosci ktorych odbylo si¢ przekazanie obowiazkdéw, w szczegodlnoscei kierownika jednostki
organizacyjnej albo osoby przez niego upowaznionej lub kierownika komorki organizacyjnej, ktéra wykonuje zadania archiwum,
gdy nie jest on jednoczesnie kierownikiem archiwum wskazanym w pkt 3;
6) zwigzla informacj¢ o zgromadzonym zasobie archiwalnym, w tym o jego wielkos$ci i pochodzeniu, oraz o lokalu i wyposazeniu
archiwum;
7) informacjg o personelu archiwum;
8) informacj¢ o ostatnio przeprowadzonym w archiwum skontrum;
9) podpisy 0sob, o ktéorych mowa w pkt 3—5, lub informacj¢ o powodach nicobecnosci 0oséb wskazanych w pkt 3 i pkt 5;
3. Oryginal protokotu przekazania obowigzkow, o ktorym mowa w ust. 1, przechowuje si¢ w archiwum, a osobie wskazanej w ust. 2
pkt 3 wydaje si¢ kopig¢ protokotu.

Rozdziat 4
Lokal i wyposazenie archiwum

§ 7.1. Lokal archiwum sktada si¢ w szczegdlnos$ci ze stalego miejsca pracy archiwisty oraz pomieszczenia magazynowego albo
pomieszczen magazynowych, przy czym stale miejsce pracy archiwisty nie powinno znajdowac si¢ w pomieszczeniu magazynowym.

2. W lokalu archiwum lub w innym pomieszczeniu wyznaczonym w jednostce organizacyjnej moze by¢ utworzone miejsce do korzystania
z zasobu archiwalnego, przy czym migjsce to nie moze znajdowac si¢ w pomieszczeniu magazynowym archiwum.

§ 8. Lokal archiwum musi by¢ zorganizowany w sposob zapewniajacy odpowiednig ochrong przechowywanej w nim dokumentacji
przed dostgpem 0sob nieuprawnionych oraz uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w tym przy uwzglednieniu srodkdéw bezpieczenstwa
fizycznego stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych. Pomieszczenie magazynowe w szczegdlnosci powinno:

1) by¢ suche oraz zapewnia¢ wlasciwa temperaturg i wilgotno$¢ powietrza w ciggu roku;
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2) posiada¢ skuteczng wentylacj¢ i sprawng instalacj¢ elektryczna;

3) by¢ zabezpieczone przed pozarem;

4) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych;

5) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢ bez potrzeby korzystania z przenosnego zrodla $wiatla.

§ 9.1. Pomieszczenie magazynowe shuzy do przechowywania dokumentacji w innej postaci niz elektroniczna w systemie teleinformatycznym.
2. Pomieszczenie magazynowe wyposaza si¢ w szczegdlnosci w:
1) regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozja, usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone
od $cian, o wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru sktadowanej w nich dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi,
a w przypadku regalow stacjonarnych — z przej$ciem migdzy nimi;
2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostgp do wyzej usytuowanych potek;
3) sprzgt do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;
4) podrgezny sprzgt gasniczy.
3. Pomieszczenie magazynowe, w ktérym przechowuje si¢ dokumentacj¢ zawierajacg informacje niejawne wyposaza si¢ w srodki
bezpieczenstwa fizycznego stosowane do zabezpieczania informacji niejawnych.
4. Wyposazenie archiwum shuzace do przechowywania dokumentacji oznacza si¢ w obrgbie pomieszczenia magazynowego w sposob
niepowtarzalny.
5. W pomieszczeniu magazynowym:
1) nie mogg si¢ znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem zgromadzonej
dokumentacji;
2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;
3) nie powinny znajdowac si¢ rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza
przechowywanej dokumentacji;
4) jako zrodet §wiatla sztucznego nalezy uzywac o§wietlenia o obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym maksymalne natgzenie
$wiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow;
5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci;
6) o ile rodzaj no$nika dokumentacji nie wymaga zapewnienia innych warunkow temperatury i wilgotnosci, nalezy utrzymywac nastgpujace
parametry:
a) dokumentacja papierowa — wysoko$¢ temperatury powietrza — 14—18° C, przy dopuszczalnym dobowym wahaniu temperatury powietrza
+ 1° C; wilgotno$¢ wzgledna powietrza — 30-50% RH, przy dopuszczalnym dobowym wahaniu wilgotnosci powietrza = 3% RH,
b) dokumentacja audiowizualna:

— fotografia czarno-biata (negatywy, pozytywy), fotografia kolorowa (negatywy, pozytywy), tasma filmowa — wysoko$¢ temperatury
powietrza — 3—18° C, przy dopuszczalnym dobowym wahaniu temperatury powietrza + 2° C; wilgotno$¢ wzglgdna powietrza —
20-50% RH, przy dopuszczalnym dobowym wahaniu wilgotnos$ci powietrza + 5% RH,

— taSmy magnetyczne do analogowego zapisu obrazu lub dzwigku — wysoko$¢ temperatury powietrza — 8—18° C, przy dopuszczalnym
dobowym wahaniu temperatury powietrza + 2° C; wilgotno$¢ wzgledna powietrza —20—50% RH, przy dopuszczalnym dobowym
wahaniu wilgotnosci powietrza + 5% RH,

— informatyczne no$niki danych — wysoko$¢ temperatury powietrza — 12—18° C, przy dopuszczalnym dobowym wahaniu temperatury
powietrza + 2° C; wilgotnos¢ wzgledna powietrza — 30-40% RH, przy dopuszczalnym dobowym wahaniu wilgotnosci powietrza
+ 5% RH;

7) nalezy stale monitorowa¢ warunki wilgotnosci i temperatury powietrza;
8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ zgromadzong dokumentacj¢ przed kurzem, infekcjg grzybow plesniowych oraz zniszczeniami
powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 10.1. Wstgp do pomieszczenia magazynowego i przebywanie w tym pomieszczeniu sa mozliwe tylko w obecnosci archiwisty albo
osoby zastgpujacej archiwiste, a gdy w pomieszczeniu magazynowym przechowywana jest dokumentacja zawierajaca informacje niejawne — tylko
w obecnosci archiwisty albo osoby zastgpujacej archiwiste posiadajacych odpowiednie uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych.

2. Na wejsciu do pomieszczen magazynowych, w ktorych przechowywana jest dokumentacja zawierajaca informacje niejawne, organizuje
sig, elektroniczng albo oparta o odpowiednie rozwigzania organizacyjne, kontrolg dostgpu, a w przypadku przechowywania dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” albo wyzszej — rowniez rejestr os6b wechodzacych 1 wychodzacych oraz czasu wejscia
i wyjscia tych osob z co najmniej 30-dniowym okresem archiwizacji zarejestrowanych danych.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji przez archiwum

§ 11.1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum nast¢puje w trybie i na warunkach okreslonych w przepisach odr¢gbnych.
2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum wedtug harmonogramu ustalanego corocznie przez archiwum.

§ 12.1. Kierownik komorki organizacyjnej, ktéra wykonuje zadania archiwum, albo osoba upowazniona do wykonywania jego zadan
moze odmowic¢ przejgcia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja w innej postaci niz elektroniczna w systemie teleinformatycznym nie zostata uporzadkowana w odpowiedni sposob;
2) dokumentacja w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym zawiera bigdnie zataczong dokumentacj¢ w postaci elektronicznej
w systemie teleinformatycznym;
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3) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy;
4) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przej¢cia dokumentacji kierownik albo osoba, o ktérych mowa w ust. 1, moga powiadomi¢ kierownika
komorki organizacyjnej, ktora przygotowata dokumentacjg¢ do przekazania do archiwum, lub kierownika jednostki organizacyjne;.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 13.1. Dokumentacja bgdaca w posiadaniu archiwum jest obj¢ta ewidencja prowadzona i uzupelniang na biezaco.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1, odzwierciedla w szczegdlnosci realizacj¢ zadan wskazanych w § 4 pkt 3 1 7-14.

3. Srodki ewidencyjne sporzadzane w odniesieniu do dokumentacji, dla ktérej czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie nie
sa wykonywane w ramach EZD, sg przechowywane w archiwum odr¢bnie.

4. W archiwum, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 zarzadzenia, prowadzi si¢ osobng ewidencj¢ w odniesieniu do dokumentacji przekazanej
przez kazda z jednostek organizacyjnych, dla ktérych archiwum to zostato utworzone.

5. W archiwum prowadzi si¢ osobng ewidencj¢ w odniesieniu do dokumentacji zawierajacej informacje niejawne, a prowadzenie
odrgbnej ewidencji odno$nie do pozostatej dokumentacji wymaga zgody dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 14.1. Po sprawdzeniu i przej¢ciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no$nikéw danych, w przypadku
gdy archiwum nie dysponuje narz¢dziami, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych zawierajacym w szczego6lnosci nastgpujace elementy:
a) liczbg porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) datg przejgcia dokumentacji przez archiwum,

¢) pelng nazwe¢ komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢ wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna niz
nazwa jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbg pozycji w spisie,

f) liczbg teczek lub tomow teczek w spisie;

2) nanosi na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy z wykazu spisow;

3) dla kazdej pozycji albo na kazdej stronie przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, powinien przyporzadkowa¢ informacj¢ o aktualnym
miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum;

4) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

5) nanosi na kazda teczkg¢ aktowq sygnaturg¢ archiwalng, a odno$nie do akt spraw sagdowych — sygnaturg tych spraw; gdy teczka dzieli si¢
na tomy — identyczna sygnaturg nanosi si¢ na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do opakowania zbiorczego, to na opakowaniu
umieszcza si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w opakowaniu;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktorych mowa w § 15 ust. 1.

2. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzi si¢ systemem numeracji ciagle;.

§ 15.1. W archiwum prowadzi si¢ dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
1) zbior pierwszy stanowig drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu
spisow zdawczo-odbiorczych;
2) zbidr drugi stanowig trzecie egzemplarze spisdw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komoérek organizacyjnych przekazujacych
dokumentacj¢, oddzielnie dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;.
2. Czwarty egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatdéw archiwalnych przekazuje si¢ dyrektorowi wtasciwego archiwum
panstwowego.

§ 16.1. Dokumentacja powinna by¢ przechowywana przez archiwum odrgbnie ze wzglgdu na:
1) jednostke¢ organizacyjng i komorke organizacyjna, ktéra dokumentacj¢ wytworzyla;
2) kategori¢ archiwalng, osobno materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;
3) klauzulg tajnosci, osobno dokumentacje, ktora zawiera informacje niejawne o klauzuli: ,,zastrzezone”, ,,poufne”, ,,tajne”, ,,Scisle tajne”;
4) przeznaczenie:
a) dokumentacj¢ aktowa, w tym w szczegdlnosci osobno akta osobowe, listy plac i akta spraw sadowych,
b) ksiggi dawne, ktore utracily moc prawna na podstawie § 5 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 lipca 1986 r.
w sprawie prowadzenia ksiag wieczystych zalozonych przed dniem 1 stycznia 1947 r. oraz utraty mocy prawnej niektorych takich ksiag,
c¢) dokumentacj¢ technicznag;
5) technik¢ wytworzenia i posta¢ fizyczna, w tym w szczegdlnosci osobno dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej, informatyczne
no$niki danych i dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym.
2. W archiwum odrgbnie przechowywana powinna by¢ rowniez dokumentacja ze sktadu chronologicznego.
3. Nie podlega wylaczeniu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 5, dokumentacja o rdznej technice wytworzenia i postaci fizycznej stanowigca
akta sprawy sadowej, o ile mozliwe jest zapewnienie odnosnie do catych akt warunkéw wskazanych w § 9 ust. 5 pkt 6.

§ 17.1. Dokumentacja inna niz w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym jest poddawana okresowemu przegladowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek lub pudel na nowe.
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2. Uszkodzone lub czg$ciowo zniszczone materiaty archiwalne inne niz w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym
poddawane sg konserwacji w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

3. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym chroni si¢ przed zniszczeniem lub utratg stosujac si¢ do
wymagan okreslonych w przepisach odrgbnych oraz polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych uzywanych w danej
jednostce organizacyjne;.

§ 18.1. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum, wlamania do pomieszczen magazynowych,
ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, kierownik jednostki organizacyjnej niezwlocznie powiadamia o tych zdarzeniach wlasciwe
organy oraz wlasciwe archiwum panstwowe.

2. W przypadku, gdy zdarzenia, o ktorych mowa w ust. 1, dotycza dokumentacji zawierajacej informacje niejawne, kierownik archiwum
albo osoba upowazniona do wykonywania jego zadan powiadamia o zaistnialych zdarzeniach wlasciwego petnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych.

Rozdziat 7
Skontrum

§ 19. Skontrum przeprowadza si¢ dla dokumentacji innej niz w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym. Skontrum
polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum,;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic mi¢dzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym zgromadzonej dokumentacji
oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 20.1. Skontrum przeprowadza na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej komisja skontrowa, sktadajaca si¢ z co najmniej
dwoch czlonkow.

2. Liczbg cztonkow komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala kierownik jednostki organizacyjnej, przy czym gdy skontrum
ma dotyczy¢ dokumentacji zawierajacej informacje niejawne — cztonkowie komisji muszg posiada¢ odpowiednie uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej okresla termin w jakim ma by¢ przeprowadzone skontrum przy uwzglednieniu powodow
przeprowadzania skontrum, wielko$ci zgromadzonego zasobu archiwalnego oraz majac na uwadze konieczno$¢ realizacji biezacych zadan
przez archiwum.

4. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol, ktory powinien zawiera¢ w szczegodlnosci:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej, w ktorej powotano komisjg;

2) datg sporzadzenia protokotu;

3) oznaczenie czlonkow komisji;

4) oznaczenie terminu, o ktorym mowa w ust. 3;

5) oznaczenie terminu w jakim przeprowadzono skontrum;

6) informacj¢ o wyniku poréwnania zapiséw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym zgromadzonej dokumentacji;

7) spis nieodnalezionej dokumentacji, o ile takie braki stwierdzono, 1 wnioski w tej sprawie;

8) spisy dokumentacji, ktora nie byta ujgta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana w archiwum, o ile taki stan stwierdzono,
i wnioski w tej sprawie;

9) podpisy cztonkow komisji.

§ 21. Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum dokumentacji innej niz w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym
przejetej w latach wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy odrgbne, przy czym, jezeli dokumentacja
ta nie narastala i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym, sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem
wlasciwego archiwum panstwowego.

Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum

§ 22.1. W zakresie nieuregulowanym w przepisach odrgbnych, udostgpnienie osobie uprawnionej dokumentacji przechowywanej
w archiwum nastgpuje odnos$nie do:
1) dokumentacji innej niz w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym poprzez:
a) umozliwienie wgladu do niej w miejscu, o ktorym mowa w § 7 ust. 2,
b) przekazanie jej kopii,
¢) przekazanie informacji o jej zawartosci,
d) wypozyczenie;
2) dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym:
a) za pomocg sprz¢tu komputerowego z dostgpem do tego systemu,
b) poprzez utworzenie kopii zapisanej na informatycznym no$niku danych,
¢) poprzez wydruk z tego systemu,
d) poprzez przywrocenie albo nadanie uprawnienia do jej przegladania w tym systemie.
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2. Dokumentacj¢ zawierajacg informacje niejawne udostgpnia si¢ wyltacznie osobom posiadajacym odpowiednie uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych, w warunkach gwarantujacych jej wlasciwg ochrong.
3. Do dokumentacji zawierajacej informacje niejawne nie stosuje si¢ przepisow ust. 1 pkt 1 lit. bipkt 2 lit. bic.

§ 23.1. Udostegpnia si¢ kompletne akta; nie udostgpnia si¢ pojedynczych dokumentoéw z akt sprawy.
2. Nie udostgpnia si¢ poprzez wypozyczenie srodkow ewidencyjnych archiwum.

§ 24. Udostgpnianie w celach stuzbowych pracownikom danej jednostki organizacyjnej dokumentacji przechowywanej w archiwum
odbywa si¢ na podstawie karty udostgpnienia dokumentacji. Karta udostgpnienia dokumentacji powinna zawiera¢ w szczegélnosci:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej lub imig i nazwisko oraz podpis osoby wystgpujacej o udostgpnienie;

2) oznaczenie dokumentacji, ktora ma by¢ udostgpniona;

3) informacj¢ o zezwoleniu na udostgpnienie i terminie na jaki dokumentacja zostata udostgpniona badz odmowie udost¢pnienie, w tym
imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby upowaznionej do zezwolenia badz odmowy udostgpnienia;

4) potwierdzenie udost¢gpnienia dokumentacji, w tym datg, sposob udostgpnienia oraz imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby, ktorej wydano
dokumentacjg;

5) informacjg¢ o zamiarze przekazania dokumentacji innej komorce organizacyjnej albo jednostce organizacyjnej przez wystgpujacego
o udostgpnienie;

6) potwierdzenie zakonczenia udostgpniania dokumentacji, w tym datg¢ oraz imiona i nazwiska oraz podpisy osoby, ktora zwraca dokumentacj¢
i archiwisty, ktory dokumentacj¢ przyjmuje.

§ 25.1. Dla dokumentacji zawierajacej informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” albo wyzszej, a w razie uznania za zasadne rdwniez
dla dokumentacji zawierajacej informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, przed jej udostgpnieniem, zaklada si¢ kart¢ zapoznania sig¢
z dokumentem.

2. Wzér karty zapoznania si¢ z dokumentem, okre$lony w przepisach odrgbnych, stosuje sig, przy czym w karcie zamieszcza si¢ informacje
o zapoznaniu si¢ odpowiednio z calg dokumentacja danej sprawy albo jej poszczegdlnymi czgsciami. W przypadku dokumentacji w postaci
elektronicznej zawierajacej informacje niejawne stosuje si¢ kart¢ zapoznania z dokumentem albo réwnowazne rozwigzanie wystgpujace
w systemie teleinformatycznym, w ktorym przetwarza si¢ t¢ dokumentacjg.

3. W przypadku udostgpnienia dokumentacji zawierajacej informacje niejawne, zalozong dla niej kart¢ zapoznania si¢ z dokumentem
pozostawia si¢ w archiwum. Dopuszcza si¢ dotaczenie do udostgpnianej dokumentacji poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii
tych kart. Do dokumentacji w postaci elektronicznej zawierajacej informacje niejawne zd. 1 i zd. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 26. Korzystajacy z dokumentacji musi, przed udostgpnieniem dokumentacji, zosta¢ pouczony o odpowiedzialnosci za stan udostgpniane;j
dokumentacji oraz poinformowany o niedopuszczalnosci odpowiednio:
1) wylaczania z udostgpnianej dokumentacji zapisanej na no$niku papierowym przesylek lub pism;
2) nanoszenia na udost¢gpnionej dokumentacji adnotacji i uwag;
3) nieuprawnionych zmian w zapisie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym.

§ 27.1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji innej niz w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym
przed jej udostgpnieniem oraz po zakonczeniu udost¢gpniania.

2. W przypadku stwierdzenia uszkodzen lub czgsciowej albo catkowitej utraty udostgpnionej dokumentacji innej niz w postaci elektroniczne;j
w systemie teleinformatycznym archiwista sporzadza protokot, ktory zawiera w szczegolnosci nastgpujace informacje:

1) dat¢ sporzadzenia protokotu;
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktorej jako ostatniej udostgpniono dokumentacj¢ przed stwierdzeniem jej uszkodzenia lub utracenia;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub utracenia.
3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden umieszcza si¢ w miejscu uszkodzonej lub utraconej dokumentacji;
2) drugi przekazuje si¢ do komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wypozyczata, w celu wyjasnienia przyczyn uszkodzenia lub
utracenia dokumentacji;
3) trzeci przechowuje si¢ w odrgbnej teczce w archiwum.

4. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 2, kierownik komoérki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ inng niz w postaci
elektronicznej w systemie teleinformatycznym wypozyczyla zarzadza postgpowanie wyjasniajace, a w pozostalych przypadkach — postgpowanie
wyjasniajace zarzadza kierownik jednostki organizacyjne;.

5. W przypadku, gdy zdarzenia, o ktérych mowa w ust. 2, dotycza dokumentacji zawierajacej informacje niejawne, kierownik archiwum
albo osoba upowazniona do wykonywania jego zadan powiadamia o nich wlasciwego pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

§ 28. Przepisy § 27 ust. 2-5 stosuje si¢ odpowiednio po stwierdzeniu nieuprawnionych zmian w zapisie dokumentacji w postaci
elektronicznej w systemie teleinformatycznym.
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Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum

§ 29. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala juz przekazana do archiwum,
kierownik komorki organizacyjnej, ktora wykonuje zadania archiwum, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wznawiajacej
spraw¢ wycofuje t¢ dokumentacj¢ z archiwum i przekazuje wnioskodawcy.

§ 30.1. Wycofanie z archiwum dokumentacji innej niz w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym polega na:
1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zawierajacego:
a) datg sporzadzenia protokotu;
b) dat¢ wycofania,
¢) numer protokotu,
d) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacja zostanie przekazana,
e) tytul teczki aktowej oraz tytut sprawy,
f) znak sprawy,
g) sygnaturg archiwalng teczki aktowej;
h) podpis archiwisty sporzadzajacego protokoét oraz kierownika komorki organizacyjnej, o ktérej mowa w lit. d.
2) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do wtasciwej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym
ujeta jest wycofywana dokumentacja.
2. W trakcie przekazywania z archiwum wycofywanej dokumentacji innej niz w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym
do komorki organizacyjnej protokot podpisuja kierownicy, o ktérych mowa w § 29.

§ 31.1. Wycofanie z archiwum dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym polega na przywrdoceniu komorce
organizacyjnej, ktorej o ktorej mowa w § 30, uprawnien do dostgpu do sprawy.
2. Przepis § 30 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 32.1. Archiwista systematycznie typuje dokumentacj¢ przeznaczong do zniszczenia poprzez wykonanie nastgpujacych czynnosci:

1) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej innej niz w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym:

a) uporzadkowane;j:
— przeglad spisow zdawczo-odbiorczych,
— spisanie dokumentacji, ktorej termin przechowywania uptynat, odr¢bnie dla kategorii B, BE i B¢, w tym osobno dla dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne,
— przeglad materialéw archiwalnych dla okresu, z jakiego ma by¢ wybrakowana dokumentacja niearchiwalna w celu dokonania
oceny czy nie zachodzi potrzeba zachowania wytypowanej dokumentacji niearchiwalne;j,
b) nieuporzadkowane;j:
— przeglad zgromadzonej dokumentacji,
— wylaczenie dokumentacji kategorii Be,
— segregacje¢ dokumentacji wedtug przynalezno$ci do komorek organizacyjnych, ktére dokumentacj¢ wytworzyty,
— systematyzacj¢ rzeczowq i chronologiczng w obrgbie komoérek organizacyjnych, ktére dokumentacj¢ wytworzyly,
— oceng prawidtowosci opisu dokumentacji oraz nadania kwalifikacji archiwalnej dokumentacji, a w przypadku stwierdzenia
brakéw — dokonania stosownych uzupetnien,
— sprawdzenie czy w komorkach organizacyjnych, ktore wytworzyly wytypowana dokumentacjg niearchiwalna nie sa przechowywane
materialy archiwalne dla okresu, z ktorego ma by¢ wybrakowana dokumentacja niearchiwalna,
— czynnosci, o ktorych mowa w lit. a;

2) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym stosuje si¢ odpowiednio
przepis pkt 1 lit a.

2. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, kierownik jednostki organizacyjnej powotuje na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej, ktora wykonuje zadania archiwum, komisj¢ w celu przeprowadzenia oceny czy wytypowana dokumentacja
niearchiwalna utracita znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa, dla jednostki organizacyjnej, ktora wytworzyta i zgromadzita t¢ dokumentacje
niearchiwalng, a w przypadku jej braku — dla jednostki organizacyjnej, ktora t¢ dokumentacjg niearchiwalng przejgta. Dla dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne komisj¢ powoluje si¢ oddzielnie. W sktad komisji wchodza w szczegdlnoscei:

1) kierownik komorki organizacyjnej, ktéra wykonuje zadania archiwum, i archiwista, ktéry wykonat czynnosci, o ktorych mowa w ust.
1, przy czym musza oni posiada¢ odpowiednie uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, gdy komisja zostata powotana dla
oceny dokumentacji zawierajacej informacje niejawne;

2) kierownik komorki organizacyjnej badz kierownicy komorek organizacyjnych, ktére wytworzyly dokumentacj¢ wytypowana do
brakowania lub upowaznieni przedstawiciele tych komoérek, przy czym musza oni posiada¢ odpowiednie uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych, gdy komisja zostala powotana dla oceny dokumentacji zawierajacej informacje niejawne.

3. Komisji, o ktorej mowa w ust. 2, przewodniczy kierownik komorki organizacyjnej, ktora wykonuje zadania archiwum.

4. W wyniku czynno$ci, o ktdrej mowa w ust. 2, kierownicy komorek organizacyjnych wskazanych w ust. 2 pkt 2 moga wydtuzy¢ okres
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym zmiana ta podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki organizacyjne;j.
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5. Komisja, o ktérej mowa w ust. 2, sporzadza protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania, ktory
zawiera w szczegolnosci:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej, w ktorej powotano komisjg;

2) datg sporzadzenia protokotu;

3) oznaczenie cztonkow komisji;

4) ocen¢ dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania, w tym:
a) informacj¢ o ilosci metréw biezacych dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania,
b) o$wiadczenie komisji o braku przydatnosci dokumentacji dla celow dowodowych,
¢) informacj¢ o dokumentacji, dla ktorej wydtuzono okres przechowywania;

5) podpisy czlonkéw komisji.

6. Po zakonczeniu prac komisji, o ktorej mowa w ust. 2, jej przewodniczacy przedstawia kierownikowi jednostki organizacyjnej protokot
oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania celem zatwierdzenia.

7. Po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki organizacyjnej protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania,
archiwista, ktory wykonal czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadza projekt wniosku o wydanie przez dyrektora wlasciwego archiwum
panstwowego zgody na brakowanie wytypowanej dokumentacji niearchiwalnej wraz z projektami spisow dokumentacji, odrgbnie dla akt
kategorii B, BE i Bc. Projekt wniosku o wydanie przez dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego zgody na brakowanie wytypowanej
dokumentacji niearchiwalnej wraz z projektami spiséw dokumentacji jest przekazywany niezwlocznie kierownikowi jednostki organizacyjnej
przez kierownika komorki organizacyjnej, ktéra wykonuje zadania archiwum.

8. W toku procesu brakowania dokumentacji niearchiwalnej innej niz w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym,
w szczegolnosci po uzyskaniu zgody wskazanej w ust. 7 zd. 2, wytypowana dokumentacja niearchiwalna moze by¢ ztozona w oddzielnym
miejscu, w kolejnosci umieszczenia w spisie, o ile zachowane zostang dotychczas stosowane odno$nie do niej standardy ochrony.

9. Komisja, majaca na celu przeprowadzenie oceny czy wytypowana dokumentacja niearchiwalna utracita znaczenie, jest powolywana
oraz funkcjonuje w jednostkach organizacyjnych sadownictwa powszechnego i sadownictwa wojskowego na podstawie przepisow odrgbnych.

§ 33.1. W przypadku wydhuzenia okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej albo gdy zmieniono kwalifikacj¢ archiwalng
dokumentacji niearchiwalnej na materialy archiwalne, archiwista zobowigzany jest:
1) w odniesieniu do dokumentacji innej niz w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym:

a) do jej uporzadkowania na podstawie przepisow kancelaryjnych, gdy taka potrzeba zostanie stwierdzona,

b) do aktualizacji ewidencji, gdy nie zmieniono kwalifikacji archiwalnej, albo do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego
zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach kancelaryjnych, gdy zmieniono kwalifikacj¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej
na materialy archiwalne;

2) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym — do dokonania zmian w kwalifikacji archiwalne;.
2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, o ktorym mowa
w § 15 ust. 1 pkt 1.
3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ rowniez, jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe archiwum
panstwowe uzna calo$¢ lub czgs¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne.

§ 34.1. Dokumentacj¢ niearchiwalng uznaje si¢ za wybrakowana, gdy nie jest mozliwe przywrdcenie jej pierwotnego stanu fizycznego
i czg$Sciowe albo catkowite zapoznanie si¢ z jej zawarto$cia.

2. Fizyczne zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ niezwlocznie po uzyskaniu zgody, o ktorej mowa w § 32 ust. 7 zd. 2,
i powinno zosta¢ odpowiednio potwierdzone. W celu zniszczenia dokumentacji, w tym w szczego6lnosci dokumentacji zawierajacej informacje
niejawne, stosuje si¢ odpowiednie metody i urzadzenia.

3. Za potwierdzenie wybrakowania dokumentacji niearchiwalnej uznaje si¢ protokot zniszczenia dokumentacji sporzadzony przez
komisjg, o ktorej mowa w ust. 4, albo inny dokument potwierdzajacy zgodne z przepisami zniszczenie dokumentacji, wydany przez podmiot
zewngtrzny wskazany w ust. 4.

4. Fizyczne zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ komisyjnie w siedzibie jednostki organizacyjnej odno$nie do
dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne, z zachowaniem dotychczas stosowanych odnosnie do tej dokumentacji
srodkoéw bezpieczenstwa fizycznego, a w przypadku pozostalej dokumentacji — gdy nie zostato zlecone zewngtrznemu podmiotowi
wyspecjalizowanemu w brakowaniu dokumentacji niearchiwalne;.

5. W sklad komisji, o ktérej mowa w ust. 4, powotanej przez kierownika jednostki organizacyjnej wchodza w szczego6lnosci osoby
wskazane w § 32 ust. 2 zd. 3.

6. Komisja, o ktorej mowa w ust. 5, sporzadza protokol zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej, ktory w szczegolnosci zawiera:

1) oznaczenie czlonkow komisji;

2) oznaczenie wybrakowanej dokumentacji, w tym informacje o kategorii archiwalnej i ilosci wybrakowanych metréw biezacych
dokumentacji, a gdy brakowana jest dokumentacja niearchiwalna zawierajaca informacje niejawne — informacj¢ o klauzuli tajnosci;

3) sposob wybrakowania dokumentacji;

4) datg¢ rozpoczgcia i zakonczenia brakowania.

§ 35.1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych numer zgody wydanej przez
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego oraz dat¢ wybrakowania.
2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest przez archiwum.
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Rozdzial 11
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego i archiwum wyodrebnionego

§ 36. Przekazywanie materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego odbywa si¢ zgodnie z przepisami odrgbnymi.

Rozdzial 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum

§ 37.1. Kierownik komorki organizacyjnej, ktora wykonuje zadania archiwum, przedstawia kierownikowi jednostki organizacyjnej
sprawozdanie roczne z dzialalnosci archiwum i stanu dokumentacji w archiwum w terminie do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku
sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, jest przekazywane niezwlocznie przez kierownika jednostki organizacyjnej dyrektorowi
wlasciwego archiwum panstwowego.
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