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Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury, zwana dalej

winstrukcja archiwalng”, okresla:

1) organizacje, zadania i zakres dziatania archiwéw zaktadowych powszechnych
jednostek
organizacyjnych prokuratury, zwanych dalej ..jednostkami™;

2) zasady i tryb postgpowania w archiwum zakladowym z dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych;

3) zasady przechowywania i udostepniania dokumentacji w archiwum zakladowym;

4) zasady przekazywania materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego;

5) zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

2. Zasady i sposob postepowania z dokumentacjg spraw zakonczonych,
zawierajgcg materialy niejawne, reguluja odrebne przepisy. Po zdjeciu klauzuli
nicjawnosci z dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajagcym, do tej
dokumentacji stosuje si¢ przepisy instrukcji archiwalnej oraz przepisy instrukcji

kancelaryjnej, okreslajace przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

§ 2. 1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego i w nim
przechowywana musi by¢ zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych oraz
uporzgdkowana.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg jednolite rzeczowe wykazy akt,
obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byla gromadzona, oraz
przepisy okreslajgce okresy przechowywania akt z zakresu realizacji ustawowych zadan
prokuratury i prokuratoréw oraz urzadzen ewidencyjnych, chyba, Ze przepis szczegolny

stanowi inaczej.



3. W uzasadnionych przypadkach dyrektor wiasciwego archiwum pafstwowego

oraz komisja ds. brakowania akt moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej

dokumentacji.

4. Archiwum jednostki gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta

kategorii A) i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B, BE i B¢ — z wylaczeniem

informatycznych nosnikow danych ze sktadu, ktorych zawartosé skopiowano w catosci

do Systemu) ze wszystkich komorek organizacyjnych jednostki oraz dokumentacie

odziedziczong 1 zdeponowana, jesli wystepuje.
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Rozdzial 2

Wyjasnienie poje¢¢ uzywanych w instrukeji

§ 3. Uzyte w instrukeji archiwalnej pojecia oznaczaja:

akta — calos¢ dokumentow, niezaleznie od ich postaci, odnoszacych sie do jedne;
Sprawy;

archiwizacja — czynnosci zwiazane z przygotowaniem i przekazaniem
dokumentacji jednostki z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego;
archiwum — archiwum zaktadowe jednostki;

brakowanie dokumentacji — czynnosci polegajgce na ocenie przydatnosci
dokumentacji niearchiwalnej do celéw praktycznych, wydzieleniu dokumentacji
nieprzydatnej, dla ktérej uptynat okres przechowywania oraz utracita ona warto$é
dowodowg, a nastepnie jej zniszczeniu po uprzednim uzyskaniu zgody dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego;

dokumentacja odziedziczona — dokumentacje zlikwidowanej jednostki, przejeta
przez jednostke, ktora przejeta catos¢ lub czes$¢ zakresu zadan;

dokumentacja zdeponowana — dokumentacj¢ wytworzong przez inny podmiot,
przechowywang w archiwum jednostki;

dokumentacja z zakresu administracji prokuratora - akta spraw
ewidencjonowanych w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt, zgodnie z instrukcja

kancelaryjng lub dokumentacje nietworzgca akt sprawy;



8) dokumentacja z zakresu zadan ustawowych prokuratora — akta spraw
ewidencjonowanych w urzadzeniach ewidencyjnych, zgodnie z zarzadzeniem
Prokuratora Generalnego w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow
w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury;

9) EOD — wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, polegajacych w szczegdlnosci na
rejestracji przesylek wchodzacych i wychodzacych z zakresu ustawowych zadan
i administracji prokuratora oraz dokumentowaniu przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzeniu 1 tworzeniu dokumentacji z zakresu administracji prokuratora
w postaci elektronicznej, realizowane w ramach systemu teleinformatycznego,
o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

10) informatyczny nosnik danych — material lub urzadzenie shuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej, na ktorym zapisano

dokumentacje w postaci elektronicznej;

[1) jednolity rzeczowy wykaz akt — normatyw zawierajacy klasyfikacj¢ dokumentacji
powstajagcej w toku dzialalnosci jednostek, oparta na systemie klasyfikacji
dziesigtnej, z przypisang jej kwalifikacja archiwalna, niezalezng od struktury
organizacyjnej jednostki — zwany dalej wykazem akt;

12) kierownik jednostki organizacyjnej — osobe¢ kierujgca jednostkg organizacyjna
lub osobg¢ upowazniong do wykonywania jej zadan w zakresach wynikajacych
z nadanych upowaznien;

13) kierownik komorki organizacyjnej — osobg kierujaca komorka organizacyjna lub
osobe¢ upowazniona do wykonywania jej zadan a takze osobe zajmujaca samodzielne
stanowisko pracy;

14) komorka organizacyjna — wydzielong czgs¢ jednostki lub samodzielne stanowisko
pracy, ujete w strukturze organizacyjnej;

15) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesylka, sprawa lub inng dokumentacjg, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,

kontrole, zrozumienie i dfugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;



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

16) pracownik archiwum - archiwiste lub osobe, ktorej podzialem czynnosci
powierzono prowadzenie archiwum zaktadowego jednostki;

17) sklad chronologiczny - uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do EOD;

18) sktad  informatycznych no$nikow danych - uporzadkowany  zbidr
informatycznych no$nikoéw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja (lub
pliki) w postaci elektronicznej przyjmowana i powstajgca w zwiazku z zatatwianiem
spraw w jednostce z wylaczeniem informatycznych nosnikéw danych dotyczacych
spraw z zakresu ustawowych zadan prokuratora;

19) skontrum — Kkontrole zasobu archiwalnego, przeprowadzang w oparciu
o ewidencje archiwum zakladowego, majacg na celu ustalenie stanu faktycznego
zbioréw 1 ujawnienie brakow (poréwnanie ewidencji z zasobem archiwalnym

archiwum zaktadowego);

20) sygnatura akt — stala ceche¢ rozpoznawcza calosci akt danej sprawy z zakresu
ustawowych zadaf prokuratury i prokuratorow, okreslona w zarzadzeniu Ministra
Sprawiedliwos$ci w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow oraz
innych dzialéw administracji w powszechnych jednostkach organizacyjnych
prokuratury;

21) sygnatura archiwalna — znak rozpoznawczy teczki (jednostki archiwalnej),
umozliwiajacy jej identyfikacje w archiwum, ktory sklada si¢ z numeru spisu
zdawczo-odbiorczego zarejestrowanego w wykazie tych spisow, czterocyfrowego
oznaczenia roku kalendarzowego wlasciwego dla wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych oraz liczby porzadkowej (pozycji) spisu; w przypadku dokumentacji
odziedziczonej dodatkowym elementem sygnatury archiwalnej jest symbol literowy.
stanowigcy skrot nazwy jednostki organizacyjnej, w celu rozroznienia

przynaleznosci zespotowej tej dokumentacji;



22) system PROK-SYS — ogdlnokrajowy system teleinformatyczny, funkcjonujacy
w jednostkach (zwany dalej Systemem), w ramach ktorego wykorzystywany jest

system EOD:;

23) teczka aktowa — teczke wykorzystywana w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentéw w postaci nieelektronicznej, objetych tym samym
hastem klasyfikacyjnym ustalonym w jednolitym rzeczowym wykazie akt, jak
rowniez teczke obejmujgcg akta jednej sprawy oraz teczke zbiorcza;

24) wlasciwe archiwum panstwowe — archiwum panstwowe wiasciwe miejscowo

ze wzgledu na siedzibg jednostki;

25) zastawnik (karta zastepcza) — karte umieszczong w magazynie archiwum w
miejscu wypozyczonych akt, wskazujaca przynajmniej date ich wypozyczenia,

sygnature akt, sygnature archiwalng oraz osobe i komorke wypozyczajaca;

26) znak sprawy — zesp6l kodow i1 symboli cyfrowych stanowiacy stalg ceche
rozpoznawczg catosci akt sprawy z zakresu administracji prokuratora, pozwalajgcy
na ustalenie jej przynaleznosci do jednostki i komorki organizacyjnej oraz
przynaleznosci pism do okreslonej sprawy zawierajacy:

a) oznaczenie jednostki, wyrazone czterocyfrowym kodem identyfikacyjnym
okreslonym odrebnym zarzadzeniem Prokuratora Generalnego;

b) oznaczenie komorki organizacyjnej lub jej braku w jednostce, wyrazone
cyframi arabskimi, okreslone odrebnym zarzgdzeniem Prokuratora Krajowego
albo kierownika jednostki;

c¢) klase koncowa z wykazu akt, do ktorego sprawa zostala zaklasyfikowana;

d) kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie koncowej w roku
kalendarzowym, wyrazony cyframi arabskimi;

e) cztery cyfry arabskie roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostala

zarejestrowana.

- przy czym elementy znaku sprawy oznaczone literami a) i b) oddziela sie od siebie

myslnikiem, natomiast pozostale elementy kropkami, np. 1001-1.021.10.2021.



Rozdzial 3

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 4. 1. Archiwum zakladowe tworzy sie dla kazdej jednostki.

2. Archiwum dla prokuratury rejonowej mozna utworzy¢ w siedzibie prokuratury
okregowej.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach — po uzgodnieniu z wlasciwym
archiwum panstwowym — mozna utworzy¢ dla jednostek tego samego okregu jedno
archiwum wielozakladowe ze wspolnym lokalem i obstuga.

4. W przypadku utworzenia archiwum wielozaktadowego dla wigecej niz jednej
jednostki, przepisy instrukcji archiwalnej stosuje si¢ odpowiednio, pod warunkiem
zachowania odrgbnosci ewidencyjnej dokumentacji przynaleznej do poszczegolnych
jednostek.

5. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej funkcj¢ archiwum zakladowego
spetnia obszar funkcjonalny Systemu.

§ 5. Do zakresu dziatania archiwum, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw odbywato si¢ w Systemie, czy w systemie
tradycyjnym, nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych,

b) na informatycznych nosnikach danych wylgczonych z akt spraw z zakresu
ustawowych zadan prokuratury i prokuratora oraz z akt spraw z zakresu
administracji prokuratora, prowadzonych w postaci papierowe;j,

¢) ze skladéw chronologicznych,

d) ze sktadow informatycznych nosnikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano
do Systemu.

2) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenic
jej ewidencji, z uwzglednieniem przynaleznosci zespotowej;

3) porzadkowanie przechowywanej w archiwum dokumentacji, przejetej w latach
wezesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
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5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej lub koniecznosci dolgczenia do sprawy bedacej w toku;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

7) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego;

8) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego

i stanu dokumentacji w archiwum;

10) doradzanie komodrkom organizacyjnym (we wspoldziataniu z inspektorem
ds. biurowosci) w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja;
11) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji

informacji na temat osob, zdarzen czy okreslonej problematyki.

§ 6. 1. Nadzor ogolny nad przestrzeganiem przepisow instrukcji archiwalnej
sprawuje kierownik jednostki.
2. Nadzor biezacy nad pracownikiem archiwum sprawuje kierownik komaorki

wiasciwej dla spraw organizacyjnych oraz kierownik sekretariatu.

‘Rozdzial 4

Obsada archiwum zakladowego

§ 7. 1. Pracownik archiwum jest odpowiedzialny za realizacje zadan,
o ktorych mowa w § 6.

2. Liczba pracownikow, ktorym powierzono prowadzenie archiwum,
musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan.

3. W przypadku powierzenia czynnosci, o ktorych mowa w § 5 co najmnie;j
dwom pracownikom, wyznacza si¢ spos$rod nich osobe koordynujacg prace archiwum.

§ 8. 1. Pracownik archiwum musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie
i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny pierwszego stopnia)

lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalna.



2. Pracownik archiwum powinien wykazywac si¢ znajomoscig przepisow
kancelaryjno-archiwalnych i innych regulacji prawnych, wedhug ktérych byta i jest

prowadzona dokumentacja w jednostce.

3. Pracownik archiwum ma prawo do ubrania ochronnego, w szczegdlnosci
fartucha, rekawiczek i maseczek z filtrem.

§ 9. W przypadku zmiany pracownika archiwum lub osoby koordynujacej
pracg archiwum, dokumentacje przechowywang w archiwum oraz jej ewidencje

przekazuje sie protokolarnie osobie przejmujacej obowiazki.

Rozdzial 5

Lokal archiwum zakladowego

§ 10. 1. Na lokal archiwum skltadajg si¢ pomieszczenia pelnigce funkcje
magazynow, w ktérych przechowuje si¢ dokumentacj¢ oraz pomieszczenia biurowe
umozliwiajace prace pracownikom archiwum i osobom korzystajacym z dokumentacji
na miejscu.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zorganizowanie
pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajgcego korzystanie
z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pelnigcych funkcje magazynow, jezeli
posiadajg one okna.

§ 11. Magazyny archiwum powinny by¢ zorganizowane w sposob
zapewniajgcy zabezpieczenie przechowywanej w nich dokumentacji przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegolnosci magazyny te powinny:

1) by¢ usytuowane w pomieszczeniach spetniajgcych wymogi odpowiedniej nosnosci
Stropow;

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

3) posiadac¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ 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; wymog
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bezpieczenstwa uznaje si¢ za spelniony w przypadku zainstalowania systemu
kontroli dostepu lub innego elektronicznego systemu;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia
i dymu oraz wyposazone w gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodia pozaru
lub system gaszenia gazem;

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

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostgpu do catosci przechowywanej dokumentacii,
bez potrzeby przestawiania czg$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos$é, bez potrzeby
korzystania z przenosnego zrodta swiatla.

§ 12. 1. Magazyny archiwum wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe przesuwne (jezdne) Ilub stacjonarne
do przechowywania akt, zabezpieczone przed korozjg i rozmieszczone w sposdb
umozliwiajacy tatwy dostep do akt, z zachowaniem odstepu od sufitu i podtogi
oraz odstepow miedzy regalami stacjonarnymi nie mniejszymi niz 80 cm.;

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

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy, jesli archiwum nie jest wyposazone w system
gaszenia gazem,;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia akt, umieszczony w widocznym miejscu.

2. Numerowanie regatow, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu
niepowtarzalnego oznaczenia numerycznego poszczegdlnym regatom i poszezegdlnym
potkom w obrebie regalow.

3. W magazynach archiwum:

1) nie moga znajdowac sig¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane

z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne,

a zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;
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3) nie moga znajdowac si¢ rury i przewody wodociaggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrédio $wiatla sztucznego nalezy uzywacé swietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢zenie $wiatla nie moze
przekracza¢ 200 luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, tatwej do utrzymania
w czystosci (w szezegdlnosci ptytka ceramiczna, wykladzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zalaczniku
nr | do instrukeji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowac codziennie wskazniki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowa¢ przynajmniej raz w tygodniu, chyba ze magazyny wyposazono
w urzadzenia klimatyzacji i wentylacji precyzyjnej, utrzymujace state parametry
temperatury 1 wilgotnosci;

8) nalezy regularnie sprzata¢ pomieszczenia archiwum, tak aby chronié
dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybow plesniowych oraz zniszczeniami

powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 13. Wstep do pomieszezen archiwum jest mozliwy tylko w obecnos$ci

pracownika archiwum lub osoby jg zastepujace;.

Rozdzial 6

Wykorzystanie funkcjonalnosci Systemu w obstudze archiwum zakladowego

§ 14. Realizacja zadan archiwum zakladowego wspierana  jest

funkcjonalnosciami Systemu, w szczegolnosci w zakresie:

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesytania, jak i w celu sporzadzania $§rodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym:;

3) prowadzenia ewidencji udost¢pniania dokumentacji;
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4) sporzadzania s$rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywania materialow
archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

5) przeprowadzania skontrum dokumentacji.

§ 15. Pracownik archiwum moze wykorzystywaé System [ub inne

oprogramowanie w zakresie:

1) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum zaktadowego;

2) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym.

Rozdzial 7

Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

§ 16. 1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastepuje
w trybie 1 na warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum w terminach
uzgodnionych z pracownikiem archiwum.

3. Dokumentacja prowadzona w postaci nieelektronicznej, dokumentacja
w postaci papierowej ze sktadu chronologicznego oraz informatyczne nos$niki danych
przekazywane sg do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej.

4. Przejmowanie dokumentacji prowadzonej w systemie elektronicznym polega
na przejeciu nadzoru nad nig w Systemie przez przekazanie pracownikowi archiwum
uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci
elektronicznej.

§ 17. 1. Pracownik archiwum moze odmowié przejecia dokumentacii,
w przypadku, gdy:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposodb okreslony w instrukcji

kancelaryjnej;
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2) spisy zdawczo - odbiorcze zawieraja braki lub bledy, w tym w zakresie

prawidlowego okreslenia dat skrajnych oraz kwalifikacji archiwalnej akt;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo - odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji pracownik archiwum moze

powiadomi¢ kierownika jednostki, kierownika komorki organizacyjnej, ktora

wytworzyta dokumentacje lub kierownika komorki organizacyjnej nadzorujacej

archiwum.

Rozdzial 8

Ewidencja dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym

§ 18. 1. Po przyjeciu dokumentacji w postaci papierowej lub na informatycznych

no$nikach danych, pracownik archiwum kolejno:

1) weryfikuje i zatwierdza spis zdawczo-odbiorczy, rejestrujac go w wykazie spiséw

2)

zdawczo-odbiorczych; w kazdym roku kalendarzowym numery spiséw w wykazie
wlasciwym dla danego roku kalendarzowego i dla danego wytworcy akt
rozpoczynaja si¢ od nr 1; w przypadku spisow zdawczo-odbiorczych generowanych
w Systemie rejestracja w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych i nadanie numeru
spisowi odbywa si¢ automatycznie;
wykaz spisow zdawczo-odbiorczych jest zestawieniem zarejestrowanych
i przyjetych spisow zdawczo-odbiorczych, obejmujacym przyjeta do archiwum
dokumentacje kat. A, B, BE i1 Be, informatyczne nosniki danych wylaczone z akt
spraw oraz dokumentacj¢ papierowa i nos$niki ze sktadow, zawierajagcym co najmniej
nastepujace elementy:
a) numer spisu zdawczo-odbiorczego skladajacy sie z kolejnej liczby
porzadkowej wykazu, roku kalendarzowego wilasciwego dla wykazu spisow,
a w przypadku dokumentacji odziedziczonej lub zdeponowanej takze skrotu
nazwy jednostki — wytworcy dokumentacji; czesci sktadowe numeru spisu
oddzielone sa kropkami,
b) date przyjecia dokumentacji przez archiwum,
¢) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
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3)

4)

3)

6)

7)

d) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje
wytworzyla lub zgromadzila, jezeli jest ona inna niz nazwa jednostki
i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacie,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie.
jeden egzemplarz podpisanego przez siebie spisu zdawczo-odbiorczego zwraca
komorce organizacyjnej przekazujacej akta;
na teczkach aktowych nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng,
sktadajgca sie: z numeru spisu zdawczo-odbiorczego, ktérego czesci skladowe
(numer, rok, skrot literowy jednostki w przypadku dokumentacji odziedziczonej
lub zdeponowanej) oddziela si¢ kropka oraz — po ukos$niku — liczby porzadkowej
pozycji teczki w spisie (np. 8.2021/1 lub 2.2021.PG/4). W przypadku, gdy teczka
dzieli si¢ na tomy, wykazane zbiorczo pod jedng pozycjg spisu zdawczo-
odbiorczego, otrzymujg one identyczng sygnaturg archiwalna. Jezeli teczki wlozono
do pudia, to na pudlo nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych
w pudle. Sygnature archiwalng nalezy odnotowywa¢ w odpowiednim urzgdzeniu
ewidencyjnym, w ktorym zostala zarejestrowana sprawa przekazana
do archiwum. Sygnatury archiwalne nadaje si¢ takze przejetym do archiwum
zakladowego informatycznym no$nikom danych;
dla calego spisu lub kazdej pozycji spisu albo dla kazdej jednostki archiwalnej
(teczki lub jej tomu) przyporzadkowuje informacje o aktualnym miejscu
przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym, na ktorg
sktada sie lokalizacja obiektu, numer pomieszczenia, numer regatu i numer pofki,
przy czym lokalizacje obiektu i numer pomieszczenia podaje si¢ wtedy, gdy jest inna
lokalizacja magazynow archiwalnych niz siedziba jednostki oraz gdy jest wigcej
niz jeden magazyn archiwalny;
odktada egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiedniego zbioru;
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materialow archiwalnych przeznaczony
dla wlasciwego archiwum panstwowego przekazuje w sposob i1 w ftrybie

uzgodnionym z tym archiwum.
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2. W archiwum prowadzi si¢ dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbior 1 stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu we wlasciwym wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych, z zachowaniem przynaleznosci zespotowej, oddzielnie dla materiatow

archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

2) zbior II stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych, w podziale na komorki

organizacyjne przekazujgce dokumentacje;

3) pracownik archiwum moze zrezygnowac z prowadzenia Il zbioru spiséw zdawczo-
odbiorczych, gdy spisy sa tworzone i przekazywane w Systemie, a jego
funkcjonalno$ci  umozliwiaja  generowanie  zestawien wedlug komorek
organizacyjnych;

4) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji odziedziczonej i zdeponowanej (jesli

wystepuje) przechowuje sie odrebnie, z zachowaniem przynalezno$ci zespotowe;.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji odziedziczonej i zdeponowanej, jesli
wystepuje, przekazywanej do archiwum, sporzadzane sa w postaci papierowej, zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 85 ust. 3, § 86 ust. 5 oraz § 89 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej
oraz rejestrowane w odrebnym wykazie spisow zdawczo-odbiorczych wiasciwym dla

danego roku kalendarzowego 1 danego aktotworcy.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze materialow niejawnych przekazywanych
do archiwum sporzadzane sa w postaci papierowej zgodnie z przepisami odrebnymi oraz
rejestrowane w odrebnym wykazie spisoéw zdawczo-odbiorczych wiasciwym dla
danego roku kalendarzowego i danego aktotworcy, z dodatkowym skrotem w postaci

litery ,,N” po numerze spisu (np. 8.2021.PG.N lub 3.2021.N).

§ 19. 1. Przechowywana w archiwum dokumentacja jest obj¢ta prowadzong na
biezaco ewidencja, prowadzona w postaci tradycyjnej papierowe;j.

2. Ewidencje archiwum stanowig:
1) spisy zdawczo-odbiorcze;
2) wykazy spisow zdawczo-odbiorczych;

3) karty udostepniania akt;
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4) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej;
5) spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;

6) spisy materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego wraz

z protokotami zdawczo-odbiorczymi;

7) protokoly stwierdzajace zaginigcie lub uszkodzenie akt wypozyczonych

z archiwum;
8) protokoty wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego.

3. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1-2 oraz 4-8, stanowi materialy

archiwalne przechowywane przez caly okres funkcjonowania jednostki.

4. Kartom udostepniania akt wymienionym w ust. 2 pkt 3 nadaje si¢ w ciggu roku
kalendarzowego kolejne numery biezgce i przechowywane sg one przez dwa lata, liczac

od daty zwrotu akt, a nastepnie sa brakowane.

Rozdzial 9
Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji

zgromadzonej w archiwum zakladowym

§ 20. Dokumentacje w postaci papierowej i informatyczne nosniki danych uktada
sig w archiwum w sposob zapewniajgcy ich ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy

czym odrebnie przechowuje sig¢:

1) materiaty archiwalne;

2) akta osobowe;

3) listy plac;

4) dokumentacje techniczna;

5) dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego;

6) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow;

7) informatyczne nosniki danych wylaczone z akt spraw z zakresu zadan ustawowych
oraz z akt spraw z zakresu administracji prokuratora, prowadzonych w postaci

papierowej.
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§ 21. 1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat osoba prowadzaca archiwum przedstawia
kierownikowi jednostki lub kierownikowi komorki organizacyjnej nadzorujgcej
archiwum, informacje o wyodrebnionych z akt i przechowywanych w archiwum
informatycznych nosnikach danych, celem podjecia decyzji dotyczacej wykonania
czynnosci zabezpieczajacych nosniki przed utratg danych, we wspolpracy z komorka
organizacyjna, do ktoérej zadan nalezy zapewnienie funkcjonalnosci oraz utrzymanie
systemow teleinformatycznych.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajacy
ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu
na informatycznym nosniku danych, na ktéorym pierwotnie zapisano dokumentacje

elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa, o ktorych mowa w ust. 2 mogg by¢ przechowywane
w repozytorium Systemu.

4. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku pod
warunkiem, ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata na wypadek awarii
tego nosnika.

5. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na
uszkodzenie informatycznego nosnika danych, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy badz
w metadanych sprawy, bagdZz w metadanych pisma, z ktérymi powigzany jest nosnik.
podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imig i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacjg;
3) informacje umozliwiajgca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 22. Dokumentacje elektroniczng w Systemie chroni si¢ przed zniszczeniem lub
utrata, stosujac sie do:

1) polityki bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych wykorzystywanych
w jednostce;
2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach.
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§ 23. 1. Dokumentacja w postaci papierowej zgromadzona w archiwum jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych

1 zniszczonych teczek czy pudel na nowe.

2. W przypadku posiadania w archiwum zakladowym materiatéw archiwalnych
uszkodzonych lub czgsciowo zniszczonych, poddaje si¢ je konserwacji w porozumieniu

z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 24. W oprzypadku stwierdzenia utraty materiatow archiwalnych
przechowywanych w archiwum, wtamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania
lub zniszczenia w inny sposob, kierownik jednostki powiadamia wiasciwe organy,

a takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 10
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym

oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 25. Skontrum dokumentacji polega na:

I) poréwnaniu zapisow w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum;

2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakdw.

§ 26. 1. Skontrum dokumentacji przeprowadza komisja sktadajaca sie
z co najmniej dwoch czlonkow, na polecenie kierownika jednostki.

2. Skontrum moze zosta¢ przeprowadzone takze na wniosek dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego.

3. Liczbe cztonkéw komisji powotanej do przeprowadzenia skontrum oraz jej
sklad osobowy ustala kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego
upowazniona.

4. 7 przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokdt, ktdry powinien

zawiera¢ co najmniej:
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1) spis nieodnalezione] dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byta

przechowywana w archiwum;
3) podpisy czlonkéw komisji.
§ 27. Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej

w Systemie.

§ 28. Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zaktadowym dokumentacji,
przyjetej w latach wezesniejszych w  stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢
odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania
mozna uzgodni¢ z dyrektorem wilasciwego archiwum panstwowego, jezeli
dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym
bezdziennikowym lub nie byla prowadzona zgodnie z przepisami zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw oraz innych

dziatow administracji w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury.

Rozdzial 11

Udost¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 29. 1. Dokumentacje w postaci elektronicznej w Systemic udostepnia si¢
poprzez nadanie uprawnien w Systemie albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej

na informatycznym nos$niku danych, lub w postaci wydruku.

2. Sprawy prowadzone w systemie elektronicznym, bedace w zasobie archiwum,

mogg by¢ wyszukiwane w Systemie przez:

1) kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow sekretariatu - w zakresie
spraw wytworzonych w tych komdrkach;
2) pracownikow komorek organizacyjnych - w zakresie prowadzonych przez nich

spraw.

3. Wyszukiwanie w Systemie, o ktorym mowa w ust. 2 nie oznacza mozliwosci

dokonywania zmian w tych sprawach.
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§ 30. 1. Dokumentacj¢ w postaci papierowej udostepnia sie:

1) na miejscu w archiwum lub
2) przez jej wypozyczenie, z zastrzezeniem § 31 lub
3) w formie kopii tej dokumentacji, w tym kopii uwierzytelnionych lub

4) poprzez przekazanie informacji o tresci zawartej w dokumentacji.

2. Oryginaly dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie za pisemna zgodg
kierownika jednostki lub kierownika komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta lub

przekazala dokumentacje albo osoby przez niego upowaznione;.

3. Wypozyczajgec dokumentacje mozna wykonac jej kopie zastepcza i zachowaé

Jja w archiwum do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 31. Nie wypozycza si¢ poza archiwum dokumentacji o znacznym stopniu
uszkodzenia, dokumentacji zastrzezonej przez przekazujaca jg komorke organizacyjna

oraz srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 32. 1. Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum
pracownikom jednostki lub innych jednostek prokuratury odbywa si¢ na podstawie
karty udostepnienia akt, ktorej przyktadowa wizualizacje stanowi zatacznik nr 3 do

instrukcji archiwalne;:

1) w przypadku wnioskowania o udostepnienie dokumentacji do komorki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub komorki, ktora przejela
jej zadania, karta udostgpniania jest podpisywana przez kierownika komorki
organizacyjnej lub prokuratora albo referenta sprawy, wskazujac jednoczesnic osobe
upowazniong do odbioru akt;

2) w przypadku, gdy o udostepnienie dokumentacji wnioskuje kierownik
lub prokurator z innej komorki organizacyjnej niz wytworca akt lub prawny nastepca
wytworey akt, wymagane jest podpisanie karty udostgpniania rowniez przez
kierownika  komorki  organizacyjnej, ktéra dokumentacje = wytworzyla
lub przekazata, oznaczajagce zezwolenie na udostepnienie wnioskowanych

dokumentow.
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2. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum osobom
1 podmiotom innym niz jednostki prokuratury odbywa sie na postawie wniosku
zawierajgcego:
1) date;
2) nazwe wnioskujacego;
3) okreslenie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie;
4) informacje o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;

6) uzasadnienie.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom i podmiotom innym niz jednostki
prokuratury wymagane jest zezwolenie kierownika jednostki, osoby przez niego
upowaznionej lub kierownika komorki organizacyjnej, ktora akta wytworzyla

albo przejeta zadania wytworcey akt.

4. Whnioski o udostgpnienie dokumentacji poza jednostki prokuratury
sg realizowane przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne, po uprzednim
wypozyczeniu dokumentacji z archiwum.

§ 33. 1. Udostepnianie z archiwum materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej w postaci tradycyjnej prowadzi si¢ na podstawie kart udostepniania akt.

2. W przypadku wypozyczenia akt z archiwum na podstawie wniosku, pracownik
archiwum wypelnia lub generuje z Systemu karte udostepniania akt.

3. W miejscu wypozyczanych akt pracownik archiwum pozostawia zastawnik
z informacja o wypozyczonej dokumentacji, dacie oraz osobie wypozyczajace;j.

4. Pracownik archiwum moze prowadzi¢ dodatkowo kontrolke, w ktorej
odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji, ze wskazaniem oznaczenia
kancelaryjnego 1 sygnatury archiwalnej dokumentacji, daty jej wypozyczenia i zwrotu

oraz komorki organizacyjnej i osoby wypozyczajace;j.

§ 34. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan

udostepnionej dokumentacji.
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2. Przedmiotem udostepniania z archiwum sg teczki aktowe, akta pojedynczych
spraw, przesylki ze sktadéow chronologicznych oraz informatyczne nosniki danych.

3. Zabrania sig:

1) wylaczania z udostgpnionej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywania dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym
lub jednostkom organizacyjnym bez wiedzy pracownika archiwum;

3) nanoszenia na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 35. 1. Pracownik archiwum sprawdza stan udostepnionej dokumentacji przed
jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji
albo utraty wypozyczonej dokumentacji pracownik archiwum sporzadza protokol,
ktorego przykladowa wizualizacjg stanowi zatgcznik nr 4 do instrukeji archiwalnej.

3. Protokdl, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujgcej lub uszkodzonej dokumentacii,
drugi przechowuje si¢ w ewidencji archiwum zakladowego, trzeci przekazuje sie
kierownikowi komorki organizacyjnej, ktora dokumenty wypozyczyla, celem
wyjasnienia okolicznosci sprawy.

4. W razie utraty wypozyczonych akt kierownik jednostki moze zarzadzi¢ ich
odtworzenie, okreslajac zasady i tryb odtworzenia.

§ 36. Do konca pierwszego kwartatu kazdego roku pracownik odpowiedzialny
za archiwum zakladowe przedstawia kierownikowi jednostki’komorki organizacyjne;,
ktorej podlega archiwum zakladowe wykaz wypozyczonej dokumentacji, niezwrdconej
do archiwum, ktérej okres wypozyczenia przekracza trzy miesigce, z przygotowanymi

ponagleniami o zwrot wypozyczonych akt.

Rozdzial 12

Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

37. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,
przyp g

ktorej dokumentacja zostata przekazana do archiwum, lub koniecznosci dotaczenia akt
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zarchiwizowanych do sprawy pozostajacej w toku, pracownik archiwum na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej wycofuje ja

z archiwum zakladowego i przekazuje do tej komorki.
§ 38. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci papierowej z archiwum polega na:

1) sporzadzeniu protokolu wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum, ktorego
przykladowg wizualizacje stanowi zatacznik nr 5 do Instrukcji archiwalnej;
2) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania

do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorym jest ujeta wycofana dokumentacia.

2. Protokot wycofania dokumentacji z archiwum do komorki organizacyjne;
podpisuja pracownik archiwum i kierownik komorki organizacyjne;j.

§ 39. 1. W Systemie wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej
z archiwum zakladowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu
kierownikowi komorki organizacyjnej lub pracownikowi tej komorki wskazanemu
we wniosku, o ktérym mowa w § 37.

2. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, wniosek sklada si¢ w Systemie.

Rozdzial 13

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 40. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje pracownik archiwum

poprzez wytypowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku wytypowania, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik archiwum
sporzadza spis tej dokumentacji. Przykladowa wizualizacje spisu dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu stanowi zalgcznik nr 6 do Instrukcji

archiwalnej.

3. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu sporzadza sie

na podstawie ewidencji zasobu archiwalnego.

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

z zakresu administracji prokuratora, nalezy:
1) w obrebie jednego spisu wyr6zni¢ komorki organizacyjne, z ktorych akta pochodza;
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2)

3)

4)

5)

w ramach komorek organizacyjnych wyszczegolnic¢ teczki aktowe w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt;

teczki o tym samym tytule mozna umiesci¢ pod jedng pozycja, wykazujac ilosé
teczek;

w uwagach zamiesci¢ informacje o rodzaju dokumentacji lub nosnika, zachowaniu
dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach lub dokumentacji o wiekszym zakresie
czasowym oraz uszczegOlowienie zawartosci jednostek;

w przypadku, gdy akta podlegajgce brakowaniu, zostaty wytworzone przez roznych
aktotworcow (dokumentacja odziedziczona), wowczas spisy sporzadza sie

oddzielnie.

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

z zakresu ustawowych zadan prokuratury i prokuratorow, nalezy:

1)
2)

3)

4}

5)

w obrebie jednego spisu wyrdzni¢ komorki organizacyjne, z ktorych akta pochodza;
w ramach komodrek organizacyjnych wyszczegdlni¢ akta spraw zgodnie
z kolejnoscia wynikajgca z rejestracji w urzadzeniach ewidencyjnych;

akta o tym samym tytule mozna umiesci¢ pod jedng pozycja, wykazujac ilosé
tomow;

w uwagach zamiesci¢ informacje dotyczace rodzaju dokumentaciji lub nosnika oraz
uszczegdtowienia zawartosci akt;

w przypadku, gdy akta podlegajace brakowaniu, zostaty wytworzone przez réznych
aktotworcow (dokumentacja odziedziczona), wowcezas spisy sporzadza sie

oddzielnie.

6. Spisy dokumentacji podlegajacej brakowaniu, oznaczonej symbolami B, BE i

Be, sporzadza sie oddzielnie, przy zachowaniu zasad okreslonych w ust. 4 i 5.

1y

2)

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

kierownicy wszystkich komorek organizacyjnych, ktore wytworzyly dokumentacije
wytypowang do brakowania lub osoby przez nich upowaznione; w przypadku braku
komorek, ktore akta wytworzyly — kierownicy komorek, ktére przejety ich zadania
lub kompetencje, albo osoby przez nich upowaznione;

bezposredni przetozony pracownika archiwum lub jego zastepca;
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3)

pracownik archiwum.

2. Komisji powolanej do spraw brakowania dokumentacji niearchiwalnej

przewodniczy osoba, sposrod okreslonych w ust. 1 pkt 1.

3. Skfad komisji powoluje kierownik jednostki lub osoba przez niego

upowazniona.

)

2)

3)

4)

3)

§ 42. 1. Do zadan komisji, o ktorej mowa w § 41 ust. 1, nalezy:

dokonanie analizy i1 oceny dokumentacji niearchiwalnej. ujetej w spisie
dokumentacji podlegajacej brakowaniu, pod katem jej przydatnosci do celow
praktycznych jednostki, znaczenia dla funkcjonowania komorek organizacyjnych,
w tym wartosci dowodowe]j oraz uplywu okresu jej przechowywania, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zakwalifikowanie jej do brakowania;

przediuzenie (w uzasadnionych przypadkach) pierwotnie ustalonego okresu
przechowywania akt kategorii B lub zmiana kwalifikacji archiwalnej akt kategorii
B;

przekwalifikowanie do kategorii A akt spraw majacych znaczenie wyjatkowe
ze wzgledu na materiat zebrany w sprawie lub wystepujace w niej osoby, stosownie
do przepisu zarzadzenia Prokuratora Generalnego w sprawie okreséw
przechowywania akt z zakresu realizacji ustawowych zadah prokuratury i
prokuratorow oraz urzqdzen ewidencyjnych i pomocniczych prowadzonych w
powszechnych  jednostkach —organizacyjnych prokuratury, jesli nie zostaly
wyodrebnione przy ich archiwizacji;

przekwalifikowanie do kategorii A reprezentacji akt spraw typowych z zakresu
zadan ustawowych, zarejestrowanych we wszystkich urzadzeniach ewidencyjnych,
z wylaczeniem spisow spraw, funkcjonujgcych w jednostce, stosownie do przepisu
zarzadzenia wymienionego w pkt 3. jesli nie zostaly wyodrebnione przy ich
archiwizacji;

przekwalifikowanie do kategorii A, w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego
archiwum panstwowego, wybranych akt spraw kategorii B klasyfikowanych

i kwalifikowanych w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt, ktérych tematyka
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1 znaczenie z perspektywy czasu uzasadniajg zaliczenie do materialow archiwalnych
kategorii A;
6) sporzadzenie protokotow oceny dokumentacji niearchiwalne;.
2. Protokoly, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 6, stanowigce zataczniki nr 7
i 8 do Instrukcji archiwalnej, sporzadza si¢ oddzielnie dla kazdego spisu brakowanej
dokumentacji, z zachowaniem podziatu na kategori¢ B, BE i Bc, odrebnie dla akt
z zakresu administracji prokuratora oraz akt spraw z zakresu zadan ustawowych,

odpowiednio dla dokumentacji wtasnej i dokumentacji odziedziczone;.

3. Protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 6,
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach; jeden egzemplarz wlacza si¢ do akt sprawy
dotyczacych powolania komisji do spraw brakowania akt, a drugi egzemplarz,
z dofgczonym spisem dokumentacji niearchiwalnej wytypowanej do brakowania,

pozostawia si¢ w archiwum zaktadowym, wlaczajac do dokumentaciji brakowania.

4. Protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

nie przesyla si¢ do wlasciwego archiwum panstwowego.

5. Przedluzenie okresu przechowywania oraz zmiany kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-5, wymagaja sporzadzenia pisemnego

uzasadnienia dokonanych zmian kwalifikacji archiwalne;.

§ 43. Akta przeznaczone do brakowania nalezy przechowywaé do czasu
uzyskania zgody wlasciwego archiwum panstwowego w ukladzie zgodnym z miejscem

przechowywania akt, okreslonym w spisach zdawczo-odbiorczych.

§ 44. 1. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona kieruje
do dyrektora wilasciwego archiwum panstwowego wniosek o wydanie zgody

na brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej.

2. Przykladowg wizualizacje wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi

zatgcznik nr 9 do Instrukcji archiwalnej.

3. Do wniosku dotacza sie spis dokumentacji niearchiwalnej, ktora ma podlegaé
brakowaniu, osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE i Bec
oraz w przypadku brakowania akt spraw prokuratorskich — informacje o aktach spraw
przekwalifikowanych do kategorii A.
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§ 45. 1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej
komisja powolana do spraw brakowania akt lub wiasciwe miejscowo archiwum
panstwowe dokona zmiany kwalifikacji archiwalnej calosci lub czesci akt, pracownik
archiwum zobowigzany jest:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej przekwalifikowanej do
kategorii A - do dokonania zmian w kwalifikacji archiwalnej w Systemie;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej przekwalifikowanej

do kategorii A:

a) do jej uporzadkowania zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego akt,
¢) do zamieszczenia adnotacji w dotychczasowym spisie zdawczo-odbiorczym
. przeniesiono do spisu zdawczo-odbiorczego nr ...
3) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej, wobec ktérej dokonano zmiany

kategorii B - do dokonania zmian w kwalifikacji archiwalnej w Systemie;

4) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej, wobec ktérej dokonano
zmiany kategorii B - do odnotowania zmiany kategorii archiwalnej lub naniesienia
adnotacji o wydluzeniu okresu przechowywania w dotychczasowym spisie
zdawczo-odbiorczym akt,

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b). podpisuje
przewodniczacy komisji brakowania akt oraz pracownik archiwum, dodajac adnotacje:
Spis  powstal w  wyniku przekwalifikowania akt, zewidencjonowanych na
dotychczasowym spisie zdawczo-odbiorczym nr ...”.

3. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b), pracownik
archiwum rejestruje w wykazie spisoéw zdawczo-odbiorczych, a na teczkach dokonuje
naniesienia nowych sygnatur archiwalnych.

§ 46. 1. Po uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego, pracownik
archiwum przekazuje dokumentacj¢ niearchiwalna do zniszczenia.

2. Jeden egzemplarz zgody, o ktérej mowa w ust. 1, pozostaje w archiwum wraz
z kompletem dokumentacji brakowania, drugi egzemplarz przeznaczony jest dla

podmiotu zajmujacego si¢ niszczeniem dokumentacji.
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3. Zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej potwierdza sie stosownym
dokumentem (np. protokotem zniszczenia akt, po$wiadczeniem zniszczenia,
certyfikatem zniszczenia).

4. Po zakonczeniu procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej
pracownik archiwum odnotowuje w spisach zdawczo-odbiorczych date i numer zgody
wyrazonej przez wlasciwe archiwum pafistwowe oraz date zniszczenia akt,
przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w Systemie wykorzystuje sie
funkcjonalnos¢ w nim dostepna.

5. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest
przechowywana przez archiwum zakladowe w tradycyjnej postaci papierowe;.

§ 47. Przy przeprowadzaniu procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej

dokonuje si¢ wybrakowania:

1) jej odpowiednikow w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie informatycznych
nosnikow danych,

2) informatycznych nos$nikéw danych wystepujacych w aktach spraw lub z nich
wyodrgbnionych i przekazanych do archiwum zakladowego na podstawie
odrebnych spiséw zdawczo-odbiorczych,

3) elektronicznych zalgcznikow do akt spraw (np. zdigitalizowanych akt), jesli
wystepuja w Systemie,

4) elektronicznych odpowiednikéw akt o charakterze roboczym, jesli wystepuja

w Systemie,

- bez sporzadzania odrebnego spisu, w ramach zgody udzielonej przez archiwum

panstwowe na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

Rozdzial 14

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 48. 1. Przekazywanie materialdow archiwalnych do wiasciwego archiwum
panstwowego nastepuje na podstawie przepisOw ustawy o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach oraz przepisow wydanych na ich podstawie.
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2. Materiaty archiwalne z zakresu administracji prokuratora przekazuje sie
do wlasciwego archiwum panstwowego nie pozZniej niz po uplywie 25 lat od ich
wytworzenia.

3. Okresy, po uplywie ktérych przekazuje si¢ do wlasciwego archiwum
panstwowego  akta spraw  prokuratorskich oraz urzadzenia ewidencyjne

zakwalifikowane do materiatow archiwalnych, regulujg odrebne przepisy.

4. Nie moga by¢ przekazane do archiwum panstwowego akta spraw, w ktorych
nie ukonczono wszystkich czynnosci zwigzanych z wykonaniem orzeczenia
(zarzadzenia), a w przypadku umorzonych spraw karnych — przed uplywem okresu

przedawnienia karalnosci.

§ 49. 1. Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego
zabezpieczenia materialéw archiwalnych oraz dane, ktore powinny byé zawarte
w zawiadomieniu dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego o rozpoczeciu procesu
przygotowania materiatow archiwalnych, okreslajg przepisy wydane na podstawie

ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Przekazanie materialow archiwalnych przez kierownika jednostki lub osobe
przez niego upowazniong odbywa si¢ na podstawie zaakceptowanej przez dyrektora
wiasciwego archiwum panistwowego ich ewidencji - protokolu zdawczo-odbiorczego
wraz ze spisem materialéw archiwalnych (przykladowa wizualizacje spisu materiatow
archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego stanowi zalacznik nr 10 do

Instrukcji archiwalney).

§ 50. W Systemie, przekazujgc do wlasciwego archiwum panstwowego materialy
archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle,
za zgodg dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, ich odpowiedniki ze skladu
chronologicznego lub ze skfadu informatycznych no$nikéw danych, sporzadzajac ich
spisy.

§ 51. 1. Po przekazaniu materiatow archiwalnych pracownik archiwum
odnotowuje w spisach zdawczo-odbiorczych date przekazania tych materiatow,
przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w Systemie, wykorzystuje do tego

funkcjonalnos¢ w nim dostepna.
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2. Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do wlasciwego
archiwum panstwowego jest przechowywana przez archiwum zakladowe w tradycyjne;j

postaci papierowe;.

Rozdzial 15

Sprawozdawczosé archiwum zakladowego

§ 52. 1. Sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum i stanu znajdujacej si¢ tam
dokumentacji sporzadza si¢ w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po uptywie
roku sprawozdawczego.

2. Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi jednostki lub kierownikowi
komorki organizacyjnej nadzorujacej archiwum oraz dyrektorowi wilasciwego
archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu, o ktérym mowa w ust. 1, zamieszcza si¢ w szczegdlnosci:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika archiwum;

2) opis lokalu archiwum;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
w podziale na materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze skladow chronologicznych 1 sktadéw

informatycznych no$nikéw danych;

5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej z archiwum oraz liczbe o0sob
korzystajacych na miejscu z dokumentacji;

6) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej;

7) ilos¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego.

4. Tlos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3-7, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej - liczbe teczek aktowych (pudet,
paczek) oraz z wylaczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe
metrow biezacych;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w Systemie - liczbe
spraw;
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3) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w Systemie -
liczbe klas z wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;
4) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikéw danych -

liczbe nosnikow i liczbe przesytek zapisanych na tych nosnikach.

Rozdzial 16

Dolgczanie dokumentéw do akt spraw w zasobie archiwum zakladowego

§ 53. 1. Dokumenty otrzymywane przez jednostke, dotyczace spraw
zakonczonych i zarchiwizowanych, sg dotaczane do nich przez komorke merytoryczng
po uprzednim ich wypozyczeniu z archiwum, o ile nie zachodza przestanki

do wycofania tych spraw z archiwum i zarejestrowania ich od nowa.

2. Komorka dolaczajaca dokumenty do akt sprawy zarchiwizowanej,
przy zwrocie wypozyczonej dokumentacji do archiwum informuje o dokonanym
dolgczeniu pracownika archiwum w celu odnotowania przez niego odpowiednich zmian
w Systemie w danych teczki tej sprawy lub dokonania adnotacji na spisie zdawczo-
odbiorczym o dacie rocznej dolgczonej dokumentacji — w przypadku sprawy

niezarejestrowanej w Systemie.
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Zaljgcznik nr 1 do Instrukeji Archiwalnej

WARUNKI TEMPERATURY I WILGOTNOSCI W POMIESZCZENIACH

MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura | waphania dobowe | Wilgotnosé wahania dobowe
. . powietrza (W temperatury wzgle;dna WilgOtnOéCi
Rodzaj dokumentacji stopniach powietrza (w powietrza (w % wzglednej
Celsjusza) stopniach RH) powietrza (w %
min. | maks | Celsjusza) min. maks RH)
1. Papier 14 20 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
no-biat
czarno-biata BE 20 5 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy
I pozytywy), 3 20 2 = > ’
tasma filmowa
2.c. Tasmy
d
magnetyczne .0 8 20 ) 20 50 5
analogowego zapisu
obrazu lub dZzwigku
3. Informat Sniki
nformatyczne nosniki 1 20 5 30 50 5
danych
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Zalacznik nr 3 do Instrukeji Archiwalnej

Karta udostepnienia akt nr .........c.......*%)

Data...........o.oo...... 20...1. Termin zwrotu akt

Prosz¢ o udostepnienie*) — wypozyczenie akt powstalych w komorce organizacyjnej

z lat

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

znak teczki/sprawy/sygnatura akt

sygnatura archiwalna. ...

1 upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru*)

Podpis kierownika komorki org. /prokuratora

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

Data i podpis

*) Niepotrzebne skreslic  **) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbior wymienionych akt/tomow.............. (51§ i AS————

Datar....c../oooio 20000 r. Podpis....ccoiiiiiiiii
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Adnotacje o zwrocie akt :

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

Akta zwrocono

do archiwum

Podpis oddajacego Podpis odbierajacego

37



Zalacznik nr 4 do Instrukeji Archiwalne;j

(nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOLur...........

sporzadzony dnia .................... .5 J—— I. W sprawie:
1/ zaginigcia,
2/ uszkodzenia,

3/ stwierdzenia brakow wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego®

Akta o sygnaturze / znaku sprawy.............cooeeiiin.... LSV Ml sussssssraupase
wypozyczone z archiwum zaktadowego dnia ............cccvneee 20 ... r.
PRBEE, svvesmunrsmsnoms s o R R B A S A S A Vi p A s AR SR RS

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

1/ zaginety
21 UIEE1T EDIBROTEIIN wormsvvonsummon smomns s s R P S A A ik msimmmi

Pracownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta

/ podpis / / podpis /
Kierownik komorki organizacyjnej wypozyczajgcej akta

/ podpis /
* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5 do Instrukcji Archiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL
WYCOFANIA DOKUMENTACJI Z ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

W odniu .o, wycofano z ewidencji archiwum zaktadowego
dokumentacje o sygnaturze akt / znaku sprawy

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

sygnatura archiwalna: ...
do:
(nazwa komorki organizacyjnej)
Podstawa wycofania dokumentacji: piSmo ...........c.ovvveriiiiiiiiiiii i,
(nazwa komorki organizacyjnej)
T 4 1 1. e
(podpis archiwisty) (podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zalgcznik nr 6 do Instrukeji Archiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej

wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie)

Spis dokumentacji niearchiwalne;j

/rodzaj dokumentacji, np. aktowa, techniczna, informatyczne nosniki danych/

podlegajacej brakowaniu

/pelna nazwa jednostki, ktorej dokumentacja podlega brakowaniu/

kategorii B, BE, Bc

/miewlasciwe skreslic¢/

Lp. |Oznaczenie |Sygnatura |Tytul teczki/jednostki Daty Liczba | Uwagi
kancelaryjne |archiwalna roczne jednoste
(znak akt lub Ieeiozek
znak sprawy
albo
sygnatura akt)
1 2 3 4 5 6 I
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Spis zakonczono na pozycji ........ Bl - jednostek

Data i miejsce sporzadzenia spisu Imig, nazwisko, podpis i stanowisko stuzbowe sporzadzajacego spis
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Zalacznik nr 7 do Instrukcji Archiwalne;j

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét 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 110SCL evveeeiiee, jednostek, ok. ......... mb 1 stwierdzila, Zze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej, utracita

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

w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy Komisji

Czlonkowie Komisji

(podpisy)
Zalacznik:

spis dokumentacji niearchiwalnej
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Zalacznik nr 8 do Instrukeji 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 skladzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

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

znaczenie, w tym warto$¢ dowodows oraz uptynely terminy jej przechowywania, okreélone w

Mwpisac nr i ytul zarzgdzenia dot. kategorii archiwalnych, wiasciwego dla daty wytworzenia

dokumentacji/
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Przewodniczacy Komisji  .ooovvvvieiveiiiiiiciee

Cztonkowie Komisji .....cccooveueen.

OS] = seessmasmmissiesssreRsRr ey s s s

Zalacznik:

spis dokumentacji niearchiwalnej
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Zalacznik nr 9 do Instrukeji Archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej
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 Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZzdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialow 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 zalgczonych spisach.

Brakowana dokumentacja niearchiwalna zostata wytworzona przez

(nazwa jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

Dokumentacja byta kwalifikowana na podsStawie: ..........cc.ccceoviieiiiicoiicieee e

(podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej tj. data i pelna nazwa aktu wprowadzajgcego
Jjednolity rzeczowy wykaz akt lub data i pelna nazwa zarzqgdzenia w sprawie okreséw przechowywania
akt  spraw  prokuratorskich 1 wurzgdzen ewidencyinych; informacja zaréwno o przepisach
obowigzujgcych w danym podmiocie w momencie powstawania dokumentacji, jak i o przepisach, na

podstawie ktorych dokonano weryfikacji kwalifikacji archiwalnej akt)

Brakowaniu podlega dolinmentacay .o aspssss msssss i sms s i
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(informacja o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej - np. dokumentacja aktowa, techniczna,

audiowizualna, itp.)

Z1at oo (okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja
niearchiwalna)
wilesel veenismsnmmnmie s (informacja o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazona we

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

Oswiadczam takze, ze upltynal okres przechowywania brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej oraz ze utracita ona znaczenie, w tym warto$§¢ dowodowa,
Ala o, (wymieni¢ nazwe jednostki organizacyjnej, kiéra

Ja wytworzyla lub zgromadzila, a w przypadku jej braku — dla jednostki organizacyjnej, kiéra przejela

Jjej zadania lub kompetencje).

Zal.: spis dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 10 do Instrukcji Archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej e, dnia ......

przekazujgcej materialy archiwalne) (miejscowosc)

SPIS MATERIALOW ARCHIWALNYCH

........................................................ D R T T

/rodzaj materialéw archiwalnych, np. aktowe, techniczne, kartograficzne, fotograficzne itd./

wytworzonych przez

/roczne daty skrajne przekazywanych akt/

PrEekazaiy el do ATChIVUI summsrmems i i i i s s s massse s s SRS

/nazwa whasciwego archiwum panstwowego/

Oznaczenie Sygnatura Tytul jednostki archiwalnej Daty skrajne Uwagi
kancelaryjne archiwalna
od—do
(znak akt lub znak
sprawy albo
sygnatura akt)
2 3 4 5
Spis zakonczono na poz. ...... , Zzawiera ........ jednostek archiwalnych

Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe sporzadzajacego spis
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