PISMO OKOLNE NR 1
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PAISTWOWYCH
z dnia 12 padziernika 1985 r.

w sprawie wprowadzenia wskazéwek metodycznych dgtych oceny i porgdkowania akt

osobowych okresu Polski Ludowej

1. W celu unormowania zasad pgmiwania z aktami osobowymi pracownikow,
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych podlgyah nadzorowi archiwalnemu
panstwowej stizby archiwalnej, wprowadzaeswskazowki metodyczne stanawe zajcznik
do niniejszego pisma okdlnego.

2. Wskazowki mog by¢ pomocne przy ocenie i padkowaniu akt osobowych nie tylko w

archiwach zaktadowych, ale iftwowych.



Wskazowki metodyczne dotygze oceny i porgdkowania akt osobowych okresu Polski

Ludowej.

|. Zatlozenia ogodlne

1. Wskazéwki metodyczne dotycaceny akt osobowych pracownikéw zatrudnionych
po 1944 r. w jednostkach organizacyjnych etjgjh szczegoinym nadzorem risawowe]
stuzby archiwalnej, zakwalifikowanych w przykladowym kazie akt typowych oraz w
wykazach akt poszczegolnych jednostek organizachjrdo kategorii BE5S0. Oznacza te
po uptywie lat 50 od zwolnienia pracowntkazes¢ akt mae by zniszczona (kat.B), Zde
akta, ktére zgodnie z niniejszymi wskazéwkami zastaakwalifikowane do kategorii A,
nalezy przekaza do wiaciwego archiwum pastwowego.

2. Zgodnie z niniejszymi wskazéwkami oceny akthmseych naley dokonywa w
chwili przekazywania ich do:

a. archiwum zaktadowego danej jednostki organizeay;j

b. archiwum pastwowego.

3. Wskazéwki mog by¢ pomocne take w ocenie i porgkowaniu akt osobowych
pochodacych z okresu dwudziestolecia gazywojennego i okupacji niemieckiej (1939-
1945).

Il Ocena wartéci archiwalnej akt osobowych

1. Akta osobowe okresu Polski Ludowej wymienion@kt.l.1 dzieh sie na dwie kategorie:
kategore¢ A i kategore B50.

2. Do kategorii A zalicza i

a. akta osobowe pracownikdw wywiegr@ych wptyw na dziatalni® okreslonej jednostki
organizacyjnej, jednostek podlegtych, a nawet d&reej gatzi czy dzialu gospodarki
narodowej obejmafe peta reprezentagj zakladdéw i stanowisk. &S to m.in. akta
nastpujacych grup pracownikéw:

- kadry kierowniczej (kompletny zestaw stanowisk),

- kadry naukowej (samodzielnych pracownikéw naukdsadawczych),

- twércow kultury,

x Zafgcznik nr 2 do Rozporrzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa \Vidgzego i Techniki z dnia
25 lipca 1984 r. (Dz.U.Nr.41, poz.216).
» jesli akt osobowych nie przekazanoslad za przeniesionym pracownikiem.



- samodzielnych pracownikdw merytorycznych (w tyradky inzynieryjno-technicznej),
charakteryzujcych s¢ wynikami w pracy zawodowej i dziatalfma spoteczno-polityczn

- robotnikbw przedsbiorstw, w ktorych stanowi oni wiodgcg, podstawow grup
zatrudnionych.

Przedmiot wyboru do kategorii A mggtanowé wytgcznie akta osobowe tych pracownikow,
ktorzy przepracowali w danym zakladzie pracy mimmib lat. WymoOg ten nie ma
zastosowania w odniesieniu do akt osobowych kadsowniczej, od kierownika jednostki
organizacyjnej pocgvszy i akt osobowych samodzielnych pracownikéw mavdc
badawczych

b. okoto 2-5% akt osobowych z idej grupy zatrudnionych wybranych przyktadcviab
wszystkie akta osobowe pracownikdéw jednostek omganyijnych wybranych przez archiwa
panstwowé.

3. Do kategorii A naley zakwalifikowa®:

a. akta kompletne, zawiegag podstawowe dokumenty typdtvgak np.zyciorys, ankief
personaln, opinie, materiaty dotygze powstania, zmian i wyg§aiccia stosunku pracy,
dziatalngci’ itp.

b. pomoce ewidencyjno-informacyjne do akt osobowyohin. karty ewidencyjne
pracownikow zatrudnionych w ugdach i instytucjach objych nadzorem pestwowej stiby
archiwalne,.

4. Akta pozostatych pracownikdéw, nie wymienionychpkt 2 naley zakwalifikowa do
kategorii B50 i po uptywie tego okresu czasu wylorac.

5. Przed wybrakowaniem naile sporadzi¢ szczego6tow ewidencg akt wymienionych w
pkt. 4, zawierajca dane o nazwisku, imieniu, dacie urodzenia, wyksetau, zawodzie,
stanowisku, okresie i miejscu (miejscach) zatrudiaie

6. Brakowanie akt osobowych w archiwach zaktadowyokonuje si wytgcznie za wiedg i

zgody whasciwego archiwum pastwowegé.

lll. Porzadkowanie akt osobowych

1. Akta osobowe, zakwalifikowane do kategorii Awpony by wiasciwie uporadkowane.
Przez uporgdkowanie rozumie gi
a. wyhczenie z teczek akt osobowych materialbw o chara&temanipulacyjnym np.

dokumentacji dotyccej urlopéw, okresowych zwolniez pracy itp.;



b. wylkgczenie i przekazanie (w miar mazliwosci przez pracodawg zgodnie z
obowigzujagcymi przepisanti® ) wszystkich oryginalnych dokumentéw lub uwierzgtenych
odpiséw typu: akta stanu cywilnegayiadectwa szkolne, dyplomy itp. - pracownikowi lub
jego rodzinié;

Cc. usystematyzowanie (tematyczne, ewentualnie chogiczne) wewntrz teczek
dokumentow informujcych o przebiegu pracy zawodowej, haukowej i spmteepolitycznej
pracownika, charakteryzygych sylwetk pracownika i wyniki jego pracy;

d. utazenie teczek akt osobowych w kolejobalfabetycznej wedtug nazwisk i spedzenia
ich ewidencji (spisu zdawczo-odbiorczé®dub inwentarza kartkowegt) W ewidenc;ji
nalezy poda: nazwisko i im¢, dat urodzenia, wyksztatcenie, zawdd, stanowiskatsbwe
pracownika (ostatnie) i daty skrajne dokumentéwrrych w teczc&.

< \\Wytyczne Przewodnigzego Komitetu Pracy i Ptac z dnia 28 czerwca 196v sprawie
organizacji i metod pracy w zakresie spraw osobdwifaz.Urz.KPiP Nr 2, poz.4).



1 7rédto: Reg. NDAP (radca praw.), Egzemplarze dodatkdr. nr k.(s.). Druk.:
S.Sierpowski ..., Dzieje archiwistyki polskiej. Wgbzrodet, T.II, Pozna 1993, s. 354-356.
Nadal obowazuje. Wskazdéwki wymagaj czesciowych uzupetni®@ merytorycznych i
poprawek redakcyjnych. Tekst dokumentu opracowal&rdpska (AAN) w ramach planu
naukowo-badawczego koordynowanego przez ZNA.

2 Dotyczy¢ to powinno réownie tworcow kultury i samodzielnych pracownikow
merytorycznych o znageych zastugach dla funkcjonowania instytucji.

3 Za wyjtkiem akt osobowych pracownikéw nie wymienionychpkt. 2a. (kadra
kierownicza, kadra naukowa, tworcy kultury, sametidipracownicy merytoryczni).

4 Zastosowanie tej metody nie zwalnia od zakwalifikova do kat. A akt osobowych,
o ktorych mowa w ppkt. a, b (pierwsze zdanie), wegstatych pastwowych jednostkach
organizacyjnych podleggych szczegdélnemu nadzorowi PSA.

> W ppkt. a, b wymienia siposzczegdlne dokumenty o wakb historyczne;j,
wchodzce w sklad akt osobowych pracownikow zakwalifikowem do kat.A i ich
ewidencji.

6 Por. przyktadowe wykazy akt typowych, poz. 8 i pb@ (aneksy).

” Dokumenty dotyczce dziatalnéci wystpuja najczsciej w teczkach akt osobowych
tworcow kultury np. aktorow teatralnych (materiaytobiograficzne, fotografie, listy lub
nawet nagraniaavigckowe).

8 Zob. zaradzenie NDAP z dnia 20 maja 1988 r., poz. 86.

® W przypadku nie zgtoszeniagspo odbidr tych dokumentdéw oséb uprawnionych,
naleey wiaczy¢ je z powrotem do wiaiwej teczki osobowej, traktgg je jako materiaty
kat.A.

10 Chodzi tu o spis zdawczo-odbiorczy materiatéw avalnych przekazywanych do
archiwum pastwowego. Spis zdawczo-odbiorczy akt przekazywanyrh komorki
organizacyjnej do archiwum zakladowego obejmuje ystkie akta personalne,
zakwalifikowane na tym etapie do kat.BE50 - porygtadowy wykaz akt typowych, poz. 10
(aneksy).

11 W archiwach pastwowych teczki osobowe kat. A rejestruje sbwniez w
inwentarzu ksjzkowym (akta personalne kat.B wymagag dalszego przechowywania
ujmuje sé w osobnym spisie, stanoygiym zahcznik do inwentarza). Por. pismo okdlne nr 2
NDAP z dnia 28 maja 1984 r., poz. 183.

12 wypelnia st takze pozostate rubryki stosownej ewidencii, analogiezak dla
innych rodzajow akt.



