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SADU REJONOWEGO W WOLOMINIE

ul. Prgdzyniskiego 3 A, 05-200 Wolomin, tel. (22) 776 20 14, e-mail: boi@wolomin.sr.gov.pl

Wotomin, -data oznaczona w podpisie cyfrowym-

Zarzadzenie nr ADM. 021.101.2024
Prezesa Sadu Rejonowego w Wolominie
w sprawie utworzenia Archiwum Zakladowego oraz w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacji Pracy Archiwum Zakladowego
Sadu Rejonowego w Wolominie

Na podstawie art. 22 § 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sadow powszechnych
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 334 ze zm.) w zw. z § 25 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. — Regulamin urzedowania sagdow powszechnych (t.].
Dz. U. z 2024 r. poz. 867), w zw. § 30 ust. 1 pkt 15 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z
dnia 18 czerwca 2019 r. — Regulamin urzedowania sadow powszechnych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 867), Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.), Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 14 grudnia
2018 r. w sprawie instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zakladowych
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego
nadzorowanych (Dz. Urz. MS z 2018 r. poz. 348), Rozporzadzenie Ministra Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 246),
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie przechowywania akt
spraw sagdowych oraz ich przekazywania do archiwow panstwowych lub do zniszczenia (t.j. Dz.
U. 22022 r. poz. 1697) zarzadzam si¢ co nastepuje:

§1
Wyodrgbniam z Oddzialu Administracyjnego Sadu Rejonowego w Wotominie i tworze — jako

odrgbng komorke organizacyjng — Archiwum Zakladowe Sadu Rejonowego w Wolominie.

§2
Archiwum Zaktadowe Sadu Rejonowego w Wotominie dziata na podstawie Instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego nadzorowanych, stanowiacej zatgcznik
do zarzadzenia Nr 367/18/DLPK Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 grudnia 2018 r. w sprawie
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Ministrowi Sprawiedliwos$ci lub przez niego nadzorowanych (Dz.
Urz. MS z 2018 r. poz. 348) oraz na podstawie Regulaminu Archiwum Zaktadowego Sadu
Rejonowego w Wotominie, stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Zobowiazuje Kierownika Oddziatu Administracyjnego do:



- zapoznania pracownikow z tres$cig niniejszego zarzadzenia
- zawiadomienia wtasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa Sprawiedliwo$ci

-zawiadomienia Archiwum Panstwowego.

§ 4
Nadzor nad przestrzeganiem oraz wilasciwym stosowaniem Regulaminu sprawujg kierownicy

komorek organizacyjnych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 listopada 2024 r.

Prezes Sadu Rejonowego
w Wolominie
Anna Rutkowska — Przasnek
/podpisano elektronicznie/
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Regulamin Archiwum Zakladowego Sadu Rejonowego w Wolominie

I. Przepisy wstepne
§1.

Niniejszy regulamin okres$la organizacje i zakres dzialania Archiwum Zaktadowego Sadu
Rejonowego w Wotominie oraz tryb postepowania z dokumentacjg jawng przekazywang do
Archiwum Zakladowego oraz zasady przechowywania, udost¢pniania i przekazywania
materiatlow archiwalnych do archiwum panstwowego oraz dokumentacji niearchiwalnej do
wybrakowania.

§ 2.

W Sadzie Rejonowym w Wotominie wytwarzane sg dwa rodzaje dokumentacji:
1) dokumentacja zwigzana z rozpoznawaniem spraw nalezacych do wtasciwosci sadu (np.

akta spraw sadowych, repertoria i inne urzadzenia ewidencyjne dotyczace spraw
sadowych);

2) dokumentacja aktowa powstata w wyniku dziatalno$ci administracyjnej (dokumentacja
administracji i nadzoru oraz dokumentacja finansowa).

§ 3.

Stowniczek poje¢ stosowanych w niniejszym Regulaminie:
1) jednostka organizacyjna — Sad Rejonowy w Wotominie;

2) kierownik jednostki organizacyjnej — Prezes lub Dyrektor Sadu Rejonowego
w Wolominie;

3) komérki organizacyjne — Wydziaty, Oddziaty, Sekcje, Zespoty, Biuro, Archiwum;

4) kierownik komoérki organizacyjnej — Kierownik Sekretariatu Wydzialu, Sekcji,
Kierownik Oddziatu, Zespotu, Biura, Archiwum, Gtowny Ksiegowy;

5) osoba kierujaca Archiwum Zakladowym — Kierownik Archiwum Zaktadowego;

6) osoba sprawujaca bezposredni nadzor nad Archiwum Zakladowym - Kierownik
Archiwum Zaktadowego;

7) Archiwum Zakladowe — Archiwum Zakladowe Sadu Rejonowego w Wotominie —
wydzielona komorka organizacyjna sadu;

8) osoba odpowiedzialna za wspolprace z Archiwum Zakladowym — osoba upowazniona
przez kierownika komorki organizacyjnej do wspdlpracy z Archiwum Zaktadowym
(kierownik lub zastepca sekretariatu wydziatu);

9) wlasciwe archiwum panstwowe — Archiwum Panstwowe w Warszawie lub archiwum
wojskowe — w odniesieniu do materialéw archiwalnych z zakresu spraw obronnych;

10) materialy archiwalne — wszelka dokumentacja archiwalna, ktéra ze wzgledu na swoja
warto$¢ historyczng kwalifikuje si¢ do przechowywania wieczystego — oznaczona
symbolem ,,A”;

11)dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja majaca znaczenie praktyczne do
czasowego przechowywania — oznaczona symbolem ,,B”;



12)dokumentacja aktowa — dokumentacja wytworzona na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w Sadzie Rejonowym w Wolominie, zwigzana z
administracjg i nadzorem;

13) kategoria archiwalna — grupa dokumentacji oznaczona symbolem ,,A” lub ,,B";

14)kwalifikacja archiwalna — =zaliczanie dokumentacji do odpowiednich kategorii
archiwalnych (kat. ,,A” lub kat. ,,B”);

15)daty skrajne — daty zalozenia pierwszej i ostatniej sprawy, ktorej akta znajduja si¢
w teczce.

§ 4.

1. Archiwum Zakladowe Sadu Rejonowego w Wolominie, zwane dalej ,,Archiwum
Zakladowym” shuzy do czasowego przechowywania dokumentacji powstatej w toku
dziatalnosci Sadu Rejonowego w Wotominie.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ustepie 1, Archiwum Zaktadowe przechowuje do czasu
przekazania jej do archiwum panstwowego (materiaty archiwalne —kategoria ,,A”) lub do
zniszczenia (dokumentacja niearchiwalna — kategoria ,,B”).

§5.
Regulamin nie dotyczy zasad postgpowania z dokumentacja niejawng. Zasady te reguluja
odrgbne przepisy.

§ 6.

1. Bezposredni nadzor nad dziatalnoscia Archiwum Zakladowego sprawuje Kierownik
Archiwum Zaktadowego.

2. Nadzor merytoryczny nad dzialalnoscia Archiwum Zakladowego sprawuje wiasciwe
archiwum panstwowe.

§7.

1. Bezpo$redni nadzér nad wspdtpracag komorki organizacyjnej z Archiwum Zaktadowym
sprawuje jej kierownik.

2. Kierownik komorki organizacyjnej moze wskaza¢ osobe odpowiedzialng za wspotprace
komorki z Archiwum, ktora na podstawie jego upowaznienia wykonywac¢ bedzie czynnos$ci
przewidziane postanowieniami Regulaminu dla kierownika komorki organizacyjne;.

§8.
Do zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego nalezy w szczego6lnosci:
1) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania

z dokumentacja;

2) udzielanie komodrkom 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 skladu chronologicznego lub w postaci
elektronicznej na informatycznych no$nikach danych zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikow danych, ktérych zawarto$ci nie skopiowano do systemu
teleinformatycznego;



PREZES
SADU REJONOWEGO W WOLOMINIE

ul. Prgdzyniskiego 3 A, 05-200 Wolomin, tel. (22) 776 20 14, e-mail: boi@wolomin.sr.gov.pl

4) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji, w tym nadzor nad
systemem $rodkow bezpieczenstwa fizycznego zastosowanych odnosnie do dokumentacji
zawierajace] informacje niejawne;

5) prowadzenie ewidencji zgromadzonej dokumentacji;

6) porzadkowanie dokumentacji innej niz w postaci elektronicznej w systemie
teleinformatycznym, przejetej w stanie nieuporzadkowanym w latach wczedniejszych
przez Archiwum,;

7) udostepnianie przechowywanej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

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

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

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

11)wspotpraca z wlasciwym archiwum panstwowym;

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

13) przygotowywanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami materialdw
archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

14)sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Archiwum i stanu dokumentacji
w Archiwum.

I1. Podzial zasobu Archiwum Zakladowego na kategorie

§9.

Dokumentacja podlegajaca przechowaniu w Archiwum Zakladowym dzieli si¢ na kategorie

oznaczone symbolami:

1) ,,A” — dokumentacja stanowigca materiaty archiwalne w rozumieniu art. 1 z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 ze
zm.), ktorg po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania przekazuje si¢ do
archiwum panstwowego;

2) ,,B” — dokumentacja niearchiwalna, o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po
uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu;

3) ,,.BE” — dokumentacja niearchiwalng, o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po
uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie wilasciwego
archiwum panstwowego ze wzgledu na jej charakter, tre§¢ i1 znaczenie. Archiwum
panstwowe moze dokona¢ ewentualnej zmiany kategorii tej dokumentacji, uznajac ja za
materialy archiwalne;



4) ,,BC” — dokumentacja majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej
wykorzystaniu jest przekazywana na makulatur¢ lub zniszczona, w porozumieniu
z archiwistg zakladowym.
2. W Archiwum Zakladowym moze znajdowac si¢ tylko zaewidencjonowana dokumentacja
wymieniona w ust. 1.

§ 10.
Catos$¢ wytworzonej w sadzie dokumentacji dzieli si¢ na kategorie ,,A” 1,,B".

§11.
Podziat dokumentacji na kategorie ,,A” i1 ,,B” okreslony jest w jednolitym rzeczowym wykazie
akt sadow powszechnych — zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia
20.09.2023 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt w sagdach powszechnych (Dz. Urz. MS z 2023, poz. 180).

§12.
1. Materiaty archiwalne (kategoria ,,A”’) sa przechowywane w Archiwum Zakladowym przez

okres 25 lat, a nastgpnie przekazuje si¢ je do archiwum panstwowego.

2. Okresy przechowywania dokumentacji zaliczone do kategorii ,,B” sa oznaczone cyframi
arabskimi umieszczonymi obok symbolu ,,B”, np. materialy, ktére nalezy przechowywac
przez 5 lat majg oznaczenie ,,B5”.

§ 13.
Przepisy § 11 1 § 12 ust. 1 nie majg zastosowania do akt sadowych oraz repertoriow i1 innych
urzadzen ewidencyjnych dotyczacych spraw sadowych, ktorych zasady kwalifikowania do
odpowiedniej kategorii oraz okresy przechowywania w Archiwum Zakladowym okresla
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004r. w sprawie przechowywania akt
spraw sagdowych oraz ich przekazywania do archiwdéw panstwowych lub do zniszczenia (t.j. Dz.

U. 22022 r. poz. 1697).

I11.Personel Archiwum Zakladowego i zakres jego obowigzkow

§ 14.
1. Personel Archiwum Zakladowego stanowig wszystkie osoby realizujace zadania Archiwum,

w szczeg6lnosci archiwi$ci, w tym jeden z archiwistow moze petni¢ funkcje kierownika
Archiwum.
2. Pracownicy Archiwum powinni posiada¢ nastgpujace kwalifikacje:

1) archiwista — odpowiednie wyksztalcenie okreslone w odrebnych przepisach oraz kurs
kancelaryjno-archiwalny lub ukonczone studia ze specjalno$cig archiwalna;

2) pozostali pracownicy zatrudnieni w Archiwum — wyksztalcenie $rednie 1 ukonczony kurs
kancelaryjno-archiwalny lub przeszkolenie przez archiwist¢ w przypadku braku
mozliwo$ci skierowania na kurs archiwistow do czasu uzupetnienia wyksztatcenia.

3. Liczba pracownikow Archiwum Zakladowego powinna umozliwia¢ sprawng realizacje
zadan Archiwum Zakladowego.
4. Do obowigzkow pracownikéw Archiwum Zakladowego, poza czynno$ciami zwigzanymi

z prowadzeniem Archiwum Zakladowego, nalezy, stale poglebianie kwalifikacji

zawodowych w $cistym kontakcie z wlasciwym archiwum panstwowym.
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5. Pracownicy Archiwum Zakladowego powinni zna¢ dobrze struktur¢ organizacyjng danej

jednostki organizacyjne;.

6. Pracownicy Archiwum Zakladowego powinni by¢ przeszkoleni teoretycznie i praktycznie

w zakresie ochrony przeciwpozarowej, systemu gaszenia gazem.

§ 15.

Za dzialalno$¢ Archiwum Zakladowego odpowiada Kierownik Archiwum Zakladowego
wyznaczony przez Prezesa Sadu Rejonowego w Wolominie.

§ 16.

Do obowigzkéw osoby kierujagcej Archiwum Zaktadowym, poza czynno$ciami zwigzanymi
z realizacja podstawowych zadan tej komoérki, wymienionymi w § 8, nalezy:

1)

2)

3)

sporzadzanie rocznego planu pracy Archiwum Zaktadowego, uwzgledniajacego liczbe
materialdow przeznaczonych do: przejecia do Archiwum Zaktadowego, uporzadkowania,
wybrakowania oraz przekazania wtasciwemu archiwum panstwowemu,

sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci Archiwum = Zaktadowego
z uwzglednieniem liczby: dokumentacji przejetej z poszczegélnych komorek
organizacyjnych, materiatbw udostgpnionych lub wypozyczonych, wybrakowanych
i przekazanych na makulatur¢ oraz materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego;

dokonywanie pomiaréw temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniach, w ktorych
przechowywana jest dokumentacja wytworzona na nosniku papierowym i rejestrowanie
ich wynikow.

§17.

Sprawozdanie z dzialalno$ci Archiwum Zaktadowego za okres roczny sktada osoba kierujaca
Archiwum Zaktadowym Prezesowi Sadu Rejonowego w Wotominie w pierwszym potroczu roku
nastepnego.

1.

§ 18.

Przekazanie Archiwum Zakladowego zwigzane ze zmiang na stanowisku osoby kierujacej

Archiwum Zaktadowym odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

W protokole przekazania obowigzkéw, o ktorym mowa w ust. 1, zamieszcza si¢

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

date sporzadzenia protokotu;

date 1 miejsce przekazania obowigzkow;

imi¢ 1 nazwisko dotychczasowego kierownika Archiwum albo osoby upowaznionej do
wykonywania jego zadan;

imi¢ 1 nazwisko osoby przejmujacej obowigzki kierownika Archiwum albo osoby
upowaznionej do wykonywania jego zadan;

imiona 1 nazwiska innych oso6b, w obecnosci ktoérych odbylo si¢ przekazanie
obowiazkow, w szczegdlnosci kierownika jednostki organizacyjnej albo osoby przez



niego upowaznionej lub kierownika komorki organizacyjnej, ktéra wykonuje zadania
Archiwum, gdy nie jest on jednoczes$nie kierownikiem Archiwum wskazanym w pkt 3;

6) zwiezta informacj¢ o zgromadzonym zasobie archiwalnym, w tym o jego wielkosci
i pochodzeniu, oraz o lokalu i wyposazeniu Archiwum;

7) informacje o personelu Archiwum,;

8) informacj¢ o ostatnio przeprowadzonym w Archiwum skontrum;

9) podpisy o0sdb, o ktorych mowa w pkt 3-5, lub informacj¢ o powodach nieobecnosci 0séb
wskazanych w pkt 3 i pkt 5;

3. Oryginat protokotu przekazania obowiazkéw, o ktérym mowa w ust. 1, przechowuje si¢
w Archiwum, a osobie wskazanej w ust. 2 pkt 3 wydaje si¢ kopie protokotu.

IV.Lokal i wyposazenie Archiwum Zakladowego

§19.
Lokal Archiwum Zaktadowego powinien sktada¢ si¢ z magazynu lub magazynow, w ktérych
przechowywane sg materiaty stanowigce zasob Archiwum, pokoju biurowego oraz oddzielnego
pomieszczenia na makulature.

§ 20.
Magazyn Archiwum Zaktadowego powinien by¢:
1) suchy, dobrze wietrzony, rOwnomiernie ogrzewany w ciggu roku;

2) nienarazony na bezpos$rednie dzialanie promieni stonecznych;

3) dostatecznie przestronny, zapewniajacy rezerw¢ wolnego miejsca na regatach;

4) wyposazony w termometr pokojowy, higrometr, a temperatura w pomieszczeniach,
w ktorych jest przechowywana dokumentacja wytworzona na nosniku papierowym
powinna by¢ utrzymana w granicach 14 — 18°C (wahania w ciggu 24 godz. +/- 1°C)
i wilgotno$¢ wzgledna 30-50 % (wahania w ciagu 24 godz. +/- 3%);

5) zabezpieczony przed pozarem i1 wyposazony w sprze¢t przeciwpozarowy sprawdzany w
terminach gwarantujagcych jego pelng sprawno$¢ uzytkowa oraz w instrukcje
przeciwpozarowg dostosowang do potrzeb Archiwum Zaktadowego;

6) wyposazony w system gaszenia gazem,;

7) zabezpieczony przez okratowanie okien, obicie blachg drzwi i zaopatrzenie ich w mocne
zamKki;

8) nie moga si¢ znajdowaé przedmioty i1 urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem 1 zabezpieczaniem zgromadzonej dokumentac;ji;

9) nie wolno stosowa¢ farb 1 lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne,
a zwtaszcza formaldehyd, ksylen j toluen;

10)nie powinny znajdowac si¢ rury i przewody wodociggowe kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

11)jako zrodet $wiatta sztucznego nalezy uzywaé o$wietlenia o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢zenie §wiatta nie moze przekracza¢ 200
luksow,

12)posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, tatwej do utrzymania
w czystos$ci;
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13)nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ zgromadzong dokumentacj¢ przed kurzem,
infekcja grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady
1 gryzonie.

§ 21.
1. W magazynie Archiwum Zaktadowego powinna znajdowa¢ si¢ dostateczna liczba regatow

wykonanych z metalu lub odpowiednio zakonserwowanego drewna. Regaly powinny by¢
ustawione prostopadle do $ciany, w ktorej znajduje si¢ okno i w odpowiednim oddaleniu (ok.
2 m) od urzadzen grzewczych, w sposob zapewniajacy nalezyte wykorzystanie powierzchni
magazynu oraz tatwy dostep do przechowywanej na nich dokumentacji.

2. Przy $cianach magazynu ustawia si¢ tzw. regaty jednostronne o szerokosci 40 cm, a pozostate
regaly, tzw. dwustronne o szerokosci 80 cm, ustawia si¢ w $rodkowej cze$ci magazynu.
Wysoko$¢ potek regatowych powinna wynosi¢ 40 cm. Najnizsze potki regaldéw powinny
znajdowacé si¢ na wysokosci co najmniej 12 cm od podiogi. Cze$¢ potek moze mie¢ wymiaru
odbiegajace od podanych, a dostosowane do przechowywania akt i ksigg o wymiarach
nietypowych.

3. Regaly powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi, a poszczegolne potki — cyframi
arabskimi. Oznakowane w ten sposdb miejsce ztozenia okreslonej dokumentacji odnotowuje
si¢ w spisie zdawczo-odbiorczym, co pozwala na tatwe wyszukiwanie potrzebnych
materiatow.

§ 22.
1. Pokoj biurowy w Archiwum Zakladowym powinien by¢ wyposazony w odpowiedni sprzet

i materialy umozliwiajace prace personelowi Archiwum oraz osobom korzystajacym na
miejscu z udostepnionych materiatow.

2. W pokoju biurowym powinna w zasadzie znajdowac si¢ specjalna szafa przeznaczona do
przechowywania ewidencji materialdw archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A”).

§ 23.
W lokalu Archiwum Zaktadowego powinien znajdowac si¢ aparat telefoniczny, przy ktérym na
widocznym miejscu umieszcza si¢ numery telefoniczne do Strazy Pozarnej, Policji
1 Pogotowania Ratunkowego.

§ 24.
Po zakonczeniu pracy, pomieszczenia Archiwum Zaktadowego zamyka sig, a klucze od zamkow
oddaje pracownikowi ochrony, ktory przechowuje je pod zamknigciem.

§ 25.
Prawo wstgpu do Archiwum Zaktadowego maja tylko pracownicy Archiwum, ich przetozeni
1 upowaznieni przedstawiciele organow kontroli.



V. Okresy przechowywania i przejmowanie dokumentacji aktowej przez Archiwum
Zakladowe na przechowanie

§ 26.

Dokumentacja aktowa wytworzona w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych jest
przechowywana przez okresy okreslone w obowigzujacym w Sadzie Rejonowym w Wotominie
»Rzeczowym wykazie akt” 1 ,,Instrukcji kancelaryjnej”.

§ 27.

Klauzule o zakwalifikowaniu akt znajdujacych si¢ w teczce do odpowiedniej kategorii (,,A” lub
,B”") podpisuje kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej akta powstaty.

1.

§28
Archiwum Zakladowe przejmuje z poszczegélnych komodrek organizacyjnych dokumentacje

aktowa zgromadzong w teczkach, zgodnie z zasada, iz w wyodrebnionych teczkach
gromadzone sg akta kategorii ,,A” — stanowigce materialy archiwalne oraz akta kategorii ,,B”
z jednakowym okresem przechowywania.

Jezeli zachodzi potrzeba taczenia w jednej teczce (paczce) akt kategorii ,,A” z aktami
kategorii ,,B” catg zawarto$¢ teczki zalicza si¢ do kategorii ,,A”. W przypadku potaczenia w
jednej teczce akt kategorii ,,B" o r6znych okresach przechowywania — calg zawarto$¢ teczki
zalicza si¢ do najdtuzszego sposrod ustalonych okresow przechowywania.

§29
Przed przekazaniem akt spraw ostatecznie zatatwionych do Archiwum Zaktadowego

pracownik albo pracownicy komodrki organizacyjnej administracji sadowej, ktora je

przechowuje, powinni dokona¢ ich uporzadkowania.

Uporzadkowanie, o ktérym mowa w ust. 1, polega w szczeg6lno$ci na:

1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) ulozeniu akt spraw w teczce aktowej w kolejnos$ci zgodnej z numeracjg w spisie
spraw, a w ramach spraw chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w
pierwszej sprawie na gorze teczki aktowej, odzwierciedlajac przebieg ich zatatwiania
1 rozstrzygania, przy czym dla teczek akt osobowych obowigzuje uktad ustalony na
mocy przepisoOw odrebnych,

b) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci haset rzeczowego wykazu akt,

¢) opisaniu teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej (wierzchniej) stronie:

— na $rodku u gory — nazwy jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej
administracji sgdowej, w ktorej akta powstaty,

— w lewym gbérnym rogu, ponizej informacji, o ktdrej mowa w ftiret pierwszym -
znaku teczki sktadajacego si¢ z symbolu komorki organizacyjnej administracji
sagdowej 1 symbolu hasta klasyfikacyjnego w rzeczowym wykazie akt,
wlasciwego dla spraw ztozonych w teczce aktowej,

— w prawym gornym rogu, ponizej informacji, o ktérej mowa w firet pierwszym
- kategorii archiwalnej wtasciwej dla hasta klasyfikacyjnego z rzeczowego
wykazu akt, wlasciwego dla spraw ztozonych w teczce aktowe;,

10
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— na $rodku, ponizej informacji, o ktérych mowa w tiret pierwszym, drugim
itrzecim - tytulu teczki skladajacego si¢ z hasta klasyfikacyjnego z
rzeczowego wykazu akt, wlasciwego dla spraw ztozonych w teczce aktowej
wraz z jego rozszerzeniem,
— pod tytutem teczki - dat skrajnych,
— ponizej dat skrajnych - oznaczenia numeru tomu teczki aktowej, o ile
wystepuje wigcej niz jeden tom,
d) usunigciu z akt cze$ci metalowych oraz opakowan foliowych,
e) ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A-4 réwnolegle do brzegow
pozostalych kart,
f) trwalym zlaczeniu akt;
2) w odniesieniu do dokumentacji innej niz wskazana w pkt 1, stosuje si¢ postanowienia pkt
1 lit. a-cie.
. W przypadku materiatow archiwalnych uporzadkowanie dokumentacji oznacza roéwniez
ponumerowanie kart w aktach i podanie ich ostatecznej liczby na wewngtrznej czgséci tylnej
oktadki w nastepujacy sposob: ,,Niniejsza teczka zawiera ... kart kolejno ponumerowanych,
[miejscowos$¢, data, podpis osoby numerujacej akta]”.

§ 30.
. Przekazanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do Archiwum Zakladowego nast¢puje na

podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujace dane:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej administracji sadowej przekazujacej akta;

2) oznaczenie komorki organizacyjnej administracji sadowej, ktora akta wytworzyta;

3) spis przekazywanych akt;

4) imi¢, nazwisko 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej administracji sagdowej
przekazujacej akta oraz pracownika przygotowujacego spis, jesli nie jest nim kierownik
komorki organizacyjnej administracji sadowe;j;

5) imig, nazwisko i podpis cztonka personelu Archiwum Zaktadowego przejmujacego akta;

6) date sporzadzenia spisu;

7) date przyjecia spisu przez Archiwum.

. Kazda pozycja spisu zdawczo-odbiorczego powinna zawieraé (zat. 1):

1) liczbg porzadkowa;

2) znak teczki;

3) pelny tytul teczki zgodny z hastem klasyfikacyjnym rzeczowego wykazu akt;

4) daty skrajne;

5) informacj¢ o wszystkich dokumentach, innych niz postaci papierowej zgromadzonych
W sprawie;

6) liczba tomow akt przekazanych w ramach jednej pozycji spisu;

7) oznaczenie kategorii archiwalnej;

8) miejsce przechowywania akt;



9) data wybrakowania albo przekazania do archiwum panstwowego;

10)uwagi.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza pracownik albo pracownicy komorki organizacyjnej
administracji sadowej, ktorzy przygotowuja akta spraw do przekazania do Archiwum
Zaktadowego, a dane wymienione w ust. 2 pkt 7 i ust. 3 pkt 8-10 odnotowuje pracownik
Archiwum Zaktadowego.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ oddzielnie dla akt spraw ostatecznie zatatwionych
zakwalifikowanych do kategorii A i kategorii B oraz kazdego urzadzenia ewidencyjnego w
sprawach dyscyplinarnych i nadzoru, w ktérym zarejestrowano sprawe, ktorej akta podlegaja
przekazaniu do Archiwum Zakladowego. Gdy Archiwum Zakladowe nie prowadzi
elektronicznego systemu ewidencji, spis zdawczo-odbiorczy dla akt spraw sadowych
kategorii A sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, a dla akt spraw sadowych kategorii B —
w trzech.

Spis zdawczo-odbiorczy powinien by¢ opatrzony czytelnym podpisem pracownika
sporzadzajacego spis oraz kierownika sekretariatu danej komorki organizacyjnej wraz z data
sporzadzenia spisu z lewej strony pod tekstem.

§ 31.
. Pracownik kierujacy Archiwum Zaktadowym przyjmujac dokumentacje sprawdza, czy spisy

zdawczo-odbiorcze s3 wlasciwie sporzadzone, czy dokumentacja zostata uporzadkowana
W sposob okreslony w § 29 1 czy jest zgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym.

. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych pracownik kierujacy Archiwum Zakladowym
przyjmuje dokumentacj¢ 1 potwierdza jej odbior czytelnym podpisem oraz data
umieszczonym z prawej strony pod tekstem spisu zdawczo-odbiorczego.

Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych w kolejnosci
wplywu 1 nadaje im numer biezacy wykazu.

. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komorka organizacyjna jako
potwierdzenie przekazania dokumentacji do Archiwum Zakladowego; dwa egzemplarze
pozostaja w Archiwum Zakladowym. Jeden egzemplarz spisu akt kategorii ,,A” otrzymuje
wlasciwe Archiwum Panstwowe.

. Tres¢ spisow zdawczo-odbiorczych uzupehia si¢ przez odnotowanie w rubryce 8 (,,miejsce
przechowywania akt”) numeru regalu 1 potki, na ktérej odnos$ne teczki aktowe zostaly
ztozone.

. Przejete teczki zostaja oznaczone sygnaturg Archiwum Zakladowego sktadajaca sie¢
z kolejnego numeru wykazu spisow zdawczo-odbiorczych 1 po znaku tamania — numeru
pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktorym teczka aktowa zostala w nim zapisana.

§ 32.

W przypadku, gdy osoba kierujagca Archiwum Zaktadowym stwierdzi, iz dokumentacja nie
zostala nalezycie przygotowana do przekazania, ma prawo wstrzymac ich przyjecie i domagac
si¢ uzupetnienia brakow.

VI. Okresy przechowywania i przejmowanie akt sadowych

i innych urzadzen ewidencyjnych w sprawach sadowych
przez Archiwum Zakladowe na przechowanie

12
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§ 33.
Akta spraw sagdowych, ksiggi i urzadzenia ewidencyjne w sprawach sagdowych przechowuje si¢ w
Archiwum Zakladowym przez okresy wymienione w Rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie przechowywania akt spraw sadowych oraz ich przekazywania
do archiwow panstwowych lub do zniszczenia (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1697).

§ 34.
1. Po =zakonczeniu postgpowania sgdowego przewodniczacy rozprawy/posiedzenia lub

wyznaczona osoba zalicza akta do odpowiedniej kategorii i wskazuje okres ich
przechowywania.

2. Kierownik sekretariatu przed sporzadzeniem spiséw zdawczo-odbiorczych zobowigzany jest
do sprawdzenia czy czynno$¢ wymieniona w ustgpie 1 zostala wykonana.

§ 35.
1. Okresy przechowywania akt w sadzie liczy si¢ od poczatku roku kalendarzowego

nastepujacego po roku, w ktorym ukonczono czynnosci sadowe zwigzane z wykonaniem
orzeczenia lub zarzadzenia konczacego postepowanie w sprawie.

2. Jezeli nie zachodzi potrzeba wykonywania czynnosci wymienionych w ust. 1, okres
przechowywania akt liczy si¢ od uprawomocnienia si¢ orzeczenia lub zarzadzenia.

3. Akta spraw, w ktorych nie ukonczono wszystkich czynnosci zwigzanych z wykonaniem
orzeczenia, nie moga by¢ przekazane do Archiwum Zaktadowego.

§ 36.
Prezes sadu wyznacza s¢dziego lub s¢dzidow, ktorzy dokona(ja) zaliczenia do kategorii ,,A” akt

spraw sagdowych wymienionych w § 7, 10, 13, 17 i Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie przechowywania akt spraw sagdowych oraz ich przekazywania
do archiwow panstwowych lub do zniszczenia (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1697) za ostatnie 5 lat.

§37.
1. Przed przekazaniem do Archiwum Zakladowego zakonczonych akt spraw sadowych,

pracownik (pracownicy) komorki organizacyjnej, zamierzajacej przekaza¢ akta do Archiwum
Zaktadowego, dokonuje (dokonuja) uporzadkowania tych akt.
2. Uporzadkowanie akt spraw sgdowych polega w szczego6lnosci na:

1) usunigciu z akt zbednych identycznych kopii dokumentow;

2) usunigciu z oktadki (oktadek) akt i zlozonych w aktach kart dokumentacji czesci
metalowych oraz opakowan foliowych, ktore nie stanowig dowoddéw rzeczowych w
sprawie;

3) zlozeniu arkuszy papieru o wymiarach wigkszych od formatu A-4 rownolegle do brzegdéw
pozostatych kart;

4) ulozeniu chronologicznym tomow w ramach akt sprawy wielotomowej;

5) utozeniu akt w podziale na:

a) materiaty archiwalne 1 dokumentacje¢ niearchiwalna,



b) urzadzenia ewidencyjne, w ktorych sprawy zostaly zarejestrowane, i zgodnie
z kolejnoscia wpisu w urzadzeniu ewidencyjnym pisma WsSzCzynajacego
postepowanie w danej sprawie.

3. W przypadku akt spraw sadowych stanowigcych dokumentacj¢ niearchiwalng

przechowywanych przez okres 10 lat i krotszy dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstapienia od
czynnosci, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2.

§ 38.
. Przekazanie akt spraw sadowych do Archiwum Zakladowego nastepuje na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego.

Spis zdawczo-odbiorczy zawiera w szczeg6lnosci nastepujace dane:

1) nazwa jednostki organizacyjnej oraz nazwa i numer komoérki orzeczniczej, ktora
przekazuje akta;

2) nazwa jednostki organizacyjnej oraz nazwa i1 numer komorki orzeczniczej, ktora
wytworzyta akta, o ile nie jest to jednostka organizacyjna i komorka orzecznicza, o ktorej
mowa w § 51 ust. 1 Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 19 czerwca 2019 r.
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania sekretariatow sagdowych oraz innych dzialow
administracji sagdowej (Dz. Urz. MS z 2019 r. poz. 138 ze zm.);

3) date i miejsce sporzadzenia spisu;

4) spis przekazywanych akt,

5) imie, nazwisko i podpis kierownika sekretariatu komorki orzeczniczej, ktora przekazuje
akta oraz pracownika przygotowujacego spis, jesli nie jest nim kierownik sekretariatu;

6) imig, nazwisko 1 podpis cztonka personelu Archiwum Zaktadowego przejmujacego akta,

7) date przyjecia przez Archiwum spisu wraz z aktami.

. Przy kazdej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego powinna istnie¢ mozliwos¢ odnotowania

w szczeg6lnosci nastepujacych danych (zat. 1 a):

1) liczba porzadkowa,

2) sygnatura sprawys;

3) peten tytut teczki zgodnie z wpisem w urzadzeniu ewidencyjnym, w ktédrym sprawe
zarejestrowano;

4) rok, w ktorym zarejestrowano sprawe oraz rok najpozniejszego pisma w sprawie, jezeli
nie jest tozsamy z rokiem, w ktorym sprawg zarejestrowano;

5) informacja o wszystkich dokumentach innych niz w postaci papierowej zgromadzonych
W sprawie;

6) informacja o wszystkich dowodach rzeczowych zgromadzonych w sprawie;

7) informacja o liczbie tomow akt przekazanych w ramach jednej pozycji spisu;

8) oznaczenie kategorii archiwalnej;

9) informacja o miejscu przechowywania akt;

10) informacja o aktach wykonawczych zwigzanych z dang sprawa;

11) data wybrakowania albo przekazania do archiwum panstwowego;

12)uwagi.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza pracownik (pracownicy) komoérki organizacyjnej, ktora

przekazuje materialy archiwalne lub dokumentacj¢ niearchiwalng do Archiwum

Zaktadowego, przy czym odnotowanie danych wymienionych w § 38 ust. 2 pkt 6 1 7 oraz §
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38 ust. 3 pkt 9-11 nalezy do wylacznej kompetencji pracownika (pracownikow) Archiwum
Zaktadowego.

5. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w szczegolnosci oddzielnie dla dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii A 1 kategorii B oraz kazdego urzadzenia ewidencyjnego,
w ktérym zarejestrowano sprawe, ktorej akta podlegajg przekazaniu do Archiwum
Zaktadowego. Spis zdawczoodbiorczy dla akt kategorii A sporzadza si¢ w czterech, a dla akt
kategorii B - w trzech egzemplarzach.

VII. Przechowywanie i ewidencja zasobu Archiwum Zakladowego

§39
1. Dokumentacje przechowywang w Archiwum Zaktadowym mozna uktadac:

1) wedhlug podziatu na poszczegdlne komorki organizacyjne, zostawiajac rezerwe miejsca na
przekazywane akta,
2) sukcesywnie — w miar¢ wpltywu dokumentacji do Archiwum.

2. Uktad teczek aktowych lub akt sadowych na polkach moze by¢:

1) pionowy — systemem bibliotecznym (od lewej ku prawej stronie) — akta w teczkach lub
oprawach sztywnych,

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

3. Wybor uktadu teczek aktowych lub akt sgdowych w Archiwum Zaktadowym pozostawia si¢
pracownikowi kierujagcemu Archiwum Zakladowym, ktory ma obowigzek wybraé
rozwigzanie najbardziej ekonomiczne, majace na wzgledzie wlasciwosci pomieszczen
magazynowych 1 przechowywanej dokumentacji.

4. Dokumentacj¢ kategorii ,,A”, zgodnie z przyjetym ukladem, przechowuje si¢ na
wydzielonych specjalnych regatach lub w odrebnych pomieszczeniach magazynowych.

§ 40.
1. Dokumentacja stanowigca zaséb Archiwum Zaktadowego powinna by¢ — w miare potrzeby —

poddawana konserwacji. Przez konserwacje¢ akt rozumie sig¢:

1) dzialania profilaktyczne polegajace na stworzeniu odpowiednich warunkow
przechowywania (§ 20 1 21 ust. 1);

2) konserwacje wtasciwg, majaca na celu zabezpieczenie akt juz czgSciowo zniszczonych
przed dalszym ich zniszczeniem oraz wzmacnianie rozsypujacych si¢ teczek aktowych.
Czynnos$ci konserwacyjne polega¢ moga na dezynfekcji, dezynsekcji, laminowaniu,
podklejaniu, wzmacnianiu zniszczonych akt itp.

2. Czynnosci konserwacyjne, po stwierdzeniu potrzeby ich dokonania i zgtoszeniu tego faktu

Archiwum Panstwowemu, dokonuje si¢ wedlug wskazoéwek tego archiwum.

§ 41.
Cala dokumentacja przechowywana w Archiwum Zakltadowym jest objeta Scisla ewidencja

prowadzong zawsze na biezaco. Ewidencja ta sluzy do kontroli liczby i1 stanu zasobu



przechowywanego w Archiwum Zakladowym oraz umozliwia szybkie odszukiwanie akt
W magazynie.

§ 42.
1. Ewidencje zasobu Archiwum Zakladowego stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow przekazywanych do Archiwum Zakladowego na
przechowanie wedlug wzoru — zatgcznik nr 1;

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (§ 30 ust. 3) wedtug wzoru — zatacznik nr 2;

3) Ewidencja wypozyczen — karty wedtug wzoru — zatacznik nr 3;

4) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego wedlug wzoru — zalgcznik nr 4;

5) spisy akt wybrakowanych i1 przekazanych do zniszczenia wedlug wzoru — zatagcznik nr 5,
wraz z protokotami oceny dokumentacji niearchiwalnej (kategoria ,,B”’) wedtug wzoru —
zalacznik nr 6 1 wydanymi przez wlasciwe archiwum panstwowe zezwoleniami na
zniszczenie akt.

2. Urzadzenia ewidencyjne wymienione w ust. 1 pkt. 1, 2, 4 i 5 stanowig dokumentacje
kategorii ,,A”. Nie mogg by¢ wynoszone na zewnatrz i sg przechowywane w Archiwum
Zakladowym w oddzielnych teczkach tak dlugo, jak dlugo Archiwum dziata i zabezpiecza
dokumentacje Sadu Rejonowego w Wotominie.

3. Karty udostgpniania akt (ust. 1 pkt 3) przechowywane sa w Archiwum Zaktadowym przez
okres dwoch lat liczac od daty zwrotu akt.

§ 43.
Spisy zdawczo-odbiorcze materiatdéw przejetych na przechowanie przez Archiwum Zaktadowe
prowadzi si¢ w oddzielnych teczkach dla kategorii ,,A” 1 kategorii ,,B". Stanowig one inwentarze
zasobu Archiwum Zaktadowego i sg przechowywane w dwodch zbiorach:
1) zbidr I stanowig — pierwsze egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych utozone wedhug

kolejnosci numerdéw porzadkowych, pod ktéorymi zostaly zarejestrowane w wykazie
spisOw zdawczoodbiorczych;

2) zbidr Il stanowig — drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych przechowywanych
w teczkach prowadzonych oddzielnie dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 44.
Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, stuzacy do rejestracji otrzymanych spiséw, prowadzi si¢
systemem numeracji ciaglej, to jest bez podziatu na lata kalendarzowe.

§ 45.
W Archiwum Zakladowym moga by¢ stosowane — w miarg potrzeb pomocnicze urzadzenia
ewidencyjne, jak np. inwentarze kartkowe lub ksigzkowe, skorowidze do inwentarzy — stosownie
do wymagan stawianych — przez wtasciwe archiwum panstwowe.

VIII. Korzystanie z dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zakladowym

§ 46.
Archiwum nie udostgpnia zasobow do przegladania na miejscu z wyjatkiem potrzeb
wynikajacych z jego kontroli.
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§ 47.
1. Wypozyczanie, przegladanie i korzystanie z akt znajdujacych si¢ w Archiwum Zaktadowym

dla celow naukowo-badawczych odbywa si¢ tylko za posrednictwem komorek
organizacyjnych, ktore akta wytworzyty.

2. Materialy archiwalne (akta kategorii ,,A”) dla celéw innych niz shuzbowe udostepnia si¢ po
uptywie 30 lat od ich wytworzenia, o ile ich stan fizyczny na to pozwala, nie narusza to
prawnie chronionych interesow Panstwa, jednostek organizacyjnych i obywateli badz
tajemnic ustawowo chronionych. Wczedniejsze udostgpnienie materiatow archiwalnych
regulujg przepisy Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
lipca 2008 r. w sprawie okreslenia szczegdlnych wypadkéw 1 trybu wczesniejszego
udostepniania materiatow archiwalnych (Dz. U. Nr 156, poz. 970.

§ 48.
1. Akta wypozycza si¢ poza Archiwum Zakladowe, ale w obrebie pomieszczeniach Sadu

Rejonowego w Wotominie, na podstawie ,,karty udostepnienia akt” (wzdr — zatacznik nr 8)
wypelnionej przez komodrke organizacyjna, ktéra chce z akt skorzysta¢ i podpisanej przez jej
kierownika po uzyskaniu zezwolenia kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej
przedmiotowe akta powstaty.

2. Wypozyczanie akt poza obrgb Sadu Rejonowego w Wotominie moze nastapi¢ tylko za zgoda
Prezesa Sadu lub Przewodniczacego Wydziatu w ktorej przedmiotowe akta powstaty i za
posrednictwem tej komorki.

§ 49.
Archiwum Zaktadowe udostepnia lub wypozycza kompletne akta, a nie pojedyncze dokumenty
z nich wyjete.

§ 50.
Korzystajacy z akt ponosi petng odpowiedzialno$¢ za udostgpnione lub wypozyczone mu akta
i za ich zwrot w oznaczonym terminie.

§ 51.
1. Akta wydaje tylko pracownik Archiwum, na podstawie ,,karty udost¢pnienia akt”, wktadajac

w miejsce wyjetych z potki materiatow zaktadke z oznaczeniem nr karty udostepnienia akt,
sygnatury akt wypozyczonych, oznaczeniem komorki organizacyjnej, ktéra akta
wypozyczyta oraz daty wydania akt (wzor — zatgcznik nr 9);

2. Przy zwrocie materiatow, pracownik Archiwum obowigzany jest sprawdzi¢ ich stan oraz
odnotowa¢ fakt zwrdcenia materialdbw na odnosnej ,,karcie udostepnienia akt” — w obecnosci
zwracajgcego. Wkladajac akta na ich wilasciwe miejsce nalezy usungé zaktadke, o ktorej
mowa w ust. 1.

§ 52.
1. W przypadku zagubienia lub stwierdzenia brakow akt albo uszkodzen materiatow

wypozyczonych, osoba kierujaca Archiwum Zakltadowym sporzadza protokot, ktory



podpisuja: wypozyczajacy materialy, jego bezposredni przetozony i1 osoba kierujaca
Archiwum Zaktadowym (wzor — zatgcznik nr 7).

2. Protokot sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza si¢ w miejscu
brakujacych akt, drugi przechowuje si¢ w Archiwum w przeznaczonej na ten cel teczce,
trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra akta wypozyczyta w celu
wyjasnienia okoliczno$ci sprawy i podjecia stosownych decyzji, a czwarty do wiadomosci
Kierownika Oddzialu Administracyjnego.

§53
1. W ostatnim miesigcu kazdego poirocza, pracownik kierujacy Archiwum Zaktadowym

przedstawia kierownikom poszczegdlnych komoérek organizacyjnych wykaz akt
wypozyczonych przez te komorki i niezwréconych mimo uplywu sze$ciu miesiecy od ich
wypozyczenia.

2. Wykazy akt, o ktérych mowa w ust. 1, wypozyczonych innym jednostkom organizacyjnym
przedstawia si¢ kierownikom tych jednostek za posrednictwem komorek organizacyjnych,
ktore te akta wytworzyty.

IX. Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zakladowego

§ 54.
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz

przekazana do Archiwum, kierownik komorki organizacyjnej, ktora wykonuje zadania
Archiwum, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wznawiajacej sprawg wycofuje te
dokumentacje z Archiwum i przekazuje wnioskodawcy.

§ 55.
1. Wycofanie z Archiwum dokumentacji polega na:

1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum zawierajacego:
a) date sporzadzenia protokotu;
b) date wycofania,
¢) numer protokotu,
d) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacja zostanie przekazana,
e) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
f) znak sprawy,
g) sygnatur¢ archiwalng teczki aktowej;
h) podpis archiwisty sporzadzajacego protokot oraz kierownika komorki organizacyjnej,
o ktorej mowa w lit. d.
2) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do wiasciwej
pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofywana dokumentacja.
2. W trakcie przekazywania z Archiwum wycofywanej dokumentacji do komorki
organizacyjnej protokot podpisuja kierownicy, o ktérych mowa w § 55.

X. Brakowanie akt

§ 56.
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1. Dokumentacja niearchiwalna (akta kategorii ,,B”’) podlega brakowaniu po uplywie okresu
przechowywania podanego w klauzuli kwalifikacyjnej na teczce aktowej lub oktadce akt
sagdowych 1 wymienionego w spisie zdawczo-odbiorczym.

2. Brakowanie akt w Archiwum Zaktadowym powinno odbywac si¢ systematycznie.

§57.
Czynnos$ci zwigzane z brakowaniem akt polegaja na:
1) przejrzeniu, spisdéw zdawczo-odbiorczych w celu wybrakowania tych akt, ktorych okresy

przechowywania juz mingty;

2) wydzielaniu z zasobu Archiwum Zakladowego akt przewidzianych do wybrakowania
1 umieszczeniu ich w odrebnej grupie w porzadku, w jakim wystgpowaty w odpowiednich
spisach zdawczo-odbiorczych;

3) sporzadzeniu protokotu komisyjnego brakowania akt;

4) sporzadzeniu spisu akt wybrakowanych;

5) wystgpieniu do archiwum panstwowego z wnioskiem o wydanie zgody na brakowanie
(zatacznik 11);

6) po uzyskaniu zgody od archiwum panstwowego — zniszczenie dokumentacji.

§ 58.
1. Brakowanie akt odbywa si¢ komisyjnie. W sktad komisji wchodza: przedstawiciel komorki

organizacyjnej (kierownik komorki organizacyjnej lub upowazniona przez niego osoba),
ktorej akta poddawane sg brakowaniu, osoba kierujagca Archiwum Zaktadowym i archiwista,
ktory wykonat czynnosci, o ktorych mowa w § 57.
Przy brakowaniu akt sgdowych komisji przewodniczy s¢dzia.
3. Do zadan komisji brakowania akt nalezy:
1) zakwalifikowanie do zniszczenia wydzielonych akt kategorii ,,B”, ktorych okres
przechowywania minat;
2) sporzadzenie protokotu brakowania akt (wzoér — zalgcznik nr 6) oraz spisu tych akt (wzor
— zalgcznik nr 5).
Protokot brakowania akt i spis akt podpisujg wszyscy cztonkowie komis;ji.
5. Spis wybrakowanych, przewidzianych do zniszczenia akt sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach.

§ 59.
Komisja brakowania akt w uzasadnionych przypadkach moze dokona¢ zmiany kwalifikacji akt

kategorii ,,B” na kategori¢ ,,A” lub przedtuzy¢ ustalony pierwotnie czas przechowywania akt
kategorii ,,B”. Nie moze natomiast dokona¢ zmiany kwalifikacji akt zaliczonych w wykazie akt
do kategorii ,,A”, to jest do materiatow archiwalnych.

§ 60.
1. W przypadku wydtuzenia okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej albo gdy
zmieniono kwalifikacj¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej na materiaty archiwalne,



archiwista zobowigzany jest, 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

c) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach kancelaryjnych, gdy zmieniono kwalifikacj¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalne;j
na materiaty archiwalne.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych

3. Przepisy ust. 1 1 2 stosuje si¢ rowniez, jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji
niearchiwalnej wtasciwe archiwum panstwowe uzna cato$¢ lub cze$¢ tej dokumentacji za
materiaty archiwalne.

§ 61.
Jeden egzemplarz spisu akt przewidzianych do zniszczenia wraz z protokotem brakowania
i wnioskiem o wydanie zgody przekazuje si¢ archiwum panstwowemu w celu uzyskania zgody
na zniszczenia akt.

§ 62.
Do czasu otrzymania zgody archiwum panstwowego na zniszczenie akt — wymienione w spisie
akta przechowuje si¢ w wydzielonym miejscu, w kolejnosci wyszczegolnienia ich w spisie
przekazanym do archiwum panstwowego.

§ 63.
1. Dokumentacj¢ niearchiwalng uznaje si¢ za wybrakowang, gdy nie jest mozliwe przywrocenie

jej pierwotnego stanu fizycznego i czgsciowe albo catkowite zapoznanie si¢ z jej zawartoscia.

2. Fizyczne zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ niezwtocznie po uzyskaniu
zgody 1 powinno zosta¢ odpowiednio potwierdzone.

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

4. Fizyczne zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ komisyjnie w siedzibie
jednostki  organizacyjnej, gdy nie zostalo zlecone zewngtrznemu podmiotowi
wyspecjalizowanemu w brakowaniu dokumentacji niearchiwalne;.

5. W sklad komisji, o ktorej mowa w ust. 4, powotanej przez kierownika jednostki
organizacyjnej wchodza w szczegdlnosci osoby wskazane w § 58.

6. Komisja, o ktéorej mowa w wust. 5, sporzadza protokot zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej, ktory w szczegdlnosci zawiera:

1) oznaczenie cztonkéw komisji;

2) oznaczenie wybrakowanej dokumentacji, w tym informacje o kategorii archiwalnej
11losci wybrakowanych metrow biezacych dokumentacji, a gdy brakowana jest
dokumentacja niearchiwalna zawierajaca informacje niejawne - informacje o klauzuli
tajnosci;

3) sposoéb wybrakowania dokumentacji;

4) date rozpoczecia i zakonczenia brakowania.
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§ 64.

Na podstawie zatwierdzonego przez archiwum panstwowe spisu akt przeznaczonych do
zniszczenia pracownik kierujagcy Archiwum Zakltadowym sporzadza w spisach zdawczo-
odbiorczych adnotacje o zniszczeniu tych materiatow, wpisujac w rubryce 9, dat¢ wybrakowania
oraz numer zgody wydanej przez archiwum panstwowe.

1.

§ 65.
Materiaty oznaczone kategoria ,,BE” po uplywie okresu ich przechowywania, zglasza si¢

archiwum panstwowemu do ekspertyzy w formie uzgodnionej z tym archiwum.
Dalsze postgpowania z aktami kategorii ,,BE” jest uzaleznione od postanowien ekspertyzy,
ktére wykonuje si¢ zgodnie z odpowiednimi przepisami niniejszej instrukcji.

XI. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 66.
Materiaty archiwalne (akta kategorii ,,A”) po uptywie okresu przechowywania w Archiwum

Zaktadowym (§ 12 ust. 1, § 13) przekazuje si¢ do wlasciwego archiwum panstwowego.
W odniesieniu do materiatlow archiwalnych z zakresu spraw obronnych — przez archiwum
panstwowe nalezy rozumie¢ wlasciwe terytorialnie archiwum wojskowe.

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

§ 67.
Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materialow

archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwow panstwowych na podstawie

Rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatlow

archiwalnych do archiwow panstwowych i1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t.j. Dz.

U. 22019 r. poz. 246), obejmuje:

1) ustalenie przynaleznos$ci zespotowej i przyporzadkowanie materialéw archiwalnych do
zespotu (zbioru) archiwalnego;

2) sprawdzenie sposobu utworzenia jednostek archiwalnych i w miar¢ potrzeby dokonanie
korekty;

3) ulozenie materialdéw archiwalnych aktowych w obrebie jednostek archiwalnych
w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, przy czym pierwsza sprawa powinna zostaé
umieszczona na gorze teczki. Dokumenty w obrgbie danej sprawy uklada si¢
chronologicznie, poczawszy od najwczesniejszego pisma wszczynajacego sprawe;

4) opisanie jednostek archiwalnych na ich opakowaniu przez podanie:

a) pelnej nazwy organu lub jednostki organizacyjnej, ktora materialy archiwalne
wytworzyla lub zgromadzita,

b) pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktéra materialy archiwalne wytworzyta lub
zgromadzita,



c) oznaczenia kancelaryjnego, to jest znaku akt albo znaku sprawy, jezeli byto
stosowane,

d) oznaczenia kategorii archiwalnej,

e) tytutu jednostki archiwalnej ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
— o ile byl stosowany; tytul moze zosta¢ uszczegdtowiony przez dodanie typu akt
tworzacych jednostke archiwalna,

f) rocznych dat skrajnych materiatéw archiwalnych tworzacych jednostke archiwalna,

g) sygnatury jednostki archiwalnej, wynikajacej z ewidencji archiwum panstwowego;

5) nadanie uktadu jednostkom archiwalnym w obrebie zespotu (zbioru) archiwalnego, przy
czym wyodrebnieniu powinny podlegac poszczegdlne rodzaje materiatow archiwalnych.

2. Wykonanie czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1, odbywa si¢ z uwzglednieniem ukladu
nadanego przez organ lub jednostk¢ organizacyjng w momencie wytworzenia lub
zgromadzenia dokumentacji.

3. Standard ewidencjonowania materiatow archiwalnych obejmuje:

1) ustalenie, w zaleznos$ci od rodzaju materialdéw archiwalnych, czy przedmiotem jednej
pozycji spisu bedzie jedna jednostka archiwalna;

2) sporzadzenie spisu odrgbnie dla kazdego rodzaju materialdbw archiwalnych
zawierajacego:

a) nazwe¢ organu lub jednostki organizacyjnej posiadajacej materialty archiwalne
podlegajace przekazaniu do archiwum panstwowego,

b) nazwe zespolu (zbioru) archiwalnego,

c) okreslenie rodzaju materialdéw archiwalnych, np.: aktowe, techniczne, kartograficzne,
geologiczne, fotograficzne, audiowizualne, audialne, wizyjne,

d) roczne daty skrajne przekazywanych akt,

e) dla kazdej pozycji spisu podaje si¢:

— liczbe porzadkowa, odpowiadajaca kolejnej numeracji jednostek archiwalnych
w obrebie zespotu (zbioru) archiwalnego,
— oznaczenie kancelaryjne, to jest znak akt lub znak sprawy, jezeli byto stosowane,
— sygnature archiwalng, jezeli byta stosowana,
— tytul jednostki archiwalnej przeniesiony w dostownym brzmieniu z opakowania,
— roczne daty skrajne materialow archiwalnych tworzacych jednostke archiwalna,
f) informacje o liczbie jednostek archiwalnych w spisie.
4. Standard technicznego zabezpieczenia materialow archiwalnych obejmuje:

1) poddanie zabiegom konserwatorskim w przypadku uszkodzenia mechanicznego,
biologicznego lub chemicznego materiatow archiwalnych;

2) usunigcie elementdéw metalowych 1 plastikowych (np.: spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek. oktadek), o ile przepisy szczegodlne nie stanowig inaczej;

3) umieszczenie materiatdw archiwalnych, w formie w jakiej zostaly wytworzone,
w opakowaniu dostosowanym do ich rozmiaru;

4) ponumerowanie zapisanych stron materialow archiwalnych aktowych przez naniesienie
kolejnego numeru w goérnym, prawym rogu strony (w uzasadnionych przypadkach
zamiast numeracji stron stosuje si¢ numeracje kart); ostateczng liczbe stron/kart podaje
si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki opakowania w formie zapisu: Niniejsze ....
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[rodzaj opakowania] zawiera .... stron/kart kolejno ponumerowanych, [miejscowosc,
data, podpis osoby numerujacej akta];

5) umieszczenie jednostek archiwalnych w opakowaniach zbiorczych (np.: pudto, teka);
opakowania zbiorcze opisuje si¢ przez umieszczenie na grzbiecie: nazwy zespotu (zbioru)
archiwalnego i sygnatur jednostek archiwalnych umieszczonych wewnatrz;

6) opakowania, o ktorych mowa w pkt 4.3, powinny by¢ wykonane z materiatu litego
bezkwasowego o wskazniku PH od 7,5 do 10, rezerwie alkalicznej > 0,4 mol/kg, liczbie
Kappa < 5 i gramaturze od 160 do 800 g/m?;

7) opakowania, o ktérych mowa w pkt 5., powinny by¢ wykonane z materiatu litego
bezkwasowego o wskazniku PH od 7,5 do 10, rezerwie alkalicznej > 0,4 mol/kg
i gramaturze od 1100 g/m 2.

§ 68.
1. Materiaty archiwalne przekazuje si¢ do archiwum panstwowego na podstawie spisu zdawczo-

odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy materialdw archiwalnych sporzadza Archiwum Zaktadowe w trzech
egzemplarzach. Spis ten podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej przekazujacej
materialy lub osoba przez niego upowazniona oraz osoba kierujaca Archiwum Zaktadowym.

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

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

§ 69.
1. Archiwum panstwowe potwierdza odbior akt na trzecim egzemplarzu spisu zdawczo -

odbiorczego. Egzemplarz ten Archiwum Zaktadowe przechowuje w oddzielnej teczce (§ 42
ust. 1 pkt 4).

2. Na podstawie spisu, o ktorym mowa w ust. 1, osoba kierujaca Archiwum Zaktadowym
sporzadza w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacje o przekazaniu akt do archiwum
panstwowego, wpisujac w rubryce 9 date przekazania.

§ 70.
Koszty zwigzane z przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego ponosi

jednostka organizacyjne przekazujaca materiaty.

XII. Skontrum

§71.
Skontrum polega na:
1) poréwnaniu zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji

w Archiwum,;



2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym zgromadzonej dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 72.
Skontrum przeprowadza na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej komisja

skontrowa, sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch cztonkow.

Liczbe cztonkéw 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 dostepu do

informacji niejawnych.

Kierownik jednostki organizacyjnej okres$la termin w jakim ma by¢ przeprowadzone

skontrum przy uwzglednieniu powoddéw  przeprowadzania skontrum, wielkos$ci

zgromadzonego zasobu archiwalnego oraz majac na uwadze konieczno$¢ realizacji biezacych

zadan przez Archiwum.

Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokdt, ktoéry powinien

zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej, w ktorej powotano komisje;

2) datg sporzadzenia protokotu;

3) oznaczenie cztonkéw komisji;

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

5) oznaczenie terminu, w jakim przeprowadzono skontrum;

6) informacj¢ o wyniku poréwnania zapisOow w S$rodkach ewidencyjnych ze stanem
faktycznym zgromadzonej dokumentac;ji;

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

8) spisy dokumentacji, ktéora nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w Archiwum, o ile taki stan stwierdzono, i wnioski w tej sprawie;

9) podpisy cztonkéw komisji.

§ 73.

Do porzadkowania zgromadzonej w Archiwum dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy odrebne, przy czym, jezeli
dokumentacja ta nie narastata i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym bez dziennikowym,
sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

1.

XIII. Sprawozdawczos$¢ Archiwum Zakladowego

§ 74.
Kierownik komorki organizacyjnej, ktéra 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.

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

XIV. Przepisy koncowe

§ 75.
24
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SADU REJONOWEGO W WOLOMINIE

ul. Prgdzyniskiego 3 A, 05-200 Wolomin, tel. (22) 776 20 14, e-mail: boi@wolomin.sr.gov.pl

1. W przypadku zaprzestania dziatalnosci Sadu Rejonowego w Wotominie (zniesienie,
potaczenie) Archiwum Zaktadowe (zasob 1 jego ewidencja) przekazane zostaje prawnemu
nastepcy. Kopie protokolu zdawczo-odbiorczego przekazuje si¢ do wiadomosci archiwum
panstwowemu, drugi egzemplarz dotacza si¢ do akt likwidacyjnych danej jednostki,
a oryginal protokotu pozostawia w dokumentacji Archiwum Zaktadowego. Zasada ta
obowigzuje rowniez wtedy, gdy nastepuje reorganizacja, w wyniku ktérej inna jednostka
organizacyjna przejmuje czes¢ zadan reorganizowanej jednostki organizacyjne;j.

2. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej bez prawnego nastepcy, materiaty
archiwalne przekazuje si¢ do archiwum panstwowego, a dokumentacj¢ niearchiwalng —
wlasciwemu rzeczowo organowi administracji panstwowe;j

3. Archiwum Zaktadowe ulega likwidacji po catkowitym zaprzestaniu dziatalnosci jednostki
organizacyjnej.

Zalgczniki:

1) Zalqcznik nr 1 — Spis zdawczo — odbiorczy akt;

2) Zatgcznik nr la — Spis zdawczo — odbiorczy akt sgdowych;

3) Zatqcznik nr 2 — Wykaz Spisow zdawczo-odbiorczych;

4) Zatqcznik nr 3 — Ewidencja wypozyczen,

5) Zatgcznik nr 4 — Spis zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych przekazywanych do
Archiwum Panstwowego;

6) Zatgcznik nr 5 — Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) podlegajgcej na makulature
lub zniszczenie;

7) Zatgcznik nr 6 — Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej;

8) Zalqcznik nr 7 — Protokot w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia, 3/ sporzqdzenia
brakow wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego,

9) Zatqcznik nr 8 — Karta udostepniania akt;

10) Zatgcznik nr 9 — Zaktadka do karty udostepniania akt;

11) Zatgcznik nr 10 — Protokot wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego w zwigzku z
ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej;

12) Zatgcznik nr 11 - Wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
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