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Rozdzial I

Przepisy ogdlne

§ 1.

1. Archiwum zakiadowe shuzy do czasowego przechowywania dokumentacji powstatej w toku
dziatalnosci sadu lub przez sad odziedziczonej - niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

2. Dla dokumentacji w formie elektronicznej przetwarzanej z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych, spetniajacych wymogi okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.
5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, archiwum
zakladowym sg te systemy lub ich moduty.

3. Do postgpowania z dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, przepisy niniejszej instrukcji stosuje sie
odpowiednio.

4. Do postepowania z dokumentacja spraw sadowoadministracyjnych przepisy niniejszej instrukeji
stosuje si¢ odpowiednio.

5. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi byé
uporzadkowana 1  zakwalifikowana do  wilasciwych  kategorii  archiwalnych  oraz
zaewidencjonowana.

6. Podstawe kwalifikacji archiwalnej stanowia wykazy akt, obowigzujgce w czasie, w ktérym
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba Ze przepisy odrebne stanowig inaczej.

7.  Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, archiwum zaktadowe przechowuje:

1) w przypadku materiatéw archiwalnych (kat. archiwalna A) - do czasu przekazania jej do
archiwum panstwowego;

2) w przypadku dokumentacji niearchiwalnej (kat. archiwalna B) — do czasu jej zniszczenia.

§ 2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) dokumentacja - wszelkiego typu akta, urzadzenia ewidencyjne oraz inne materiaty, niezaleznie
od techniki ich wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w nich zawartych, w
szczegolnosci tekstowe, fotograficzne, graficzne, dzZwiekowe, filmowe lub multimedialne;

2) archiwista - pracownik lub pracownicy realizujacy zadania archiwum zaktadowego;

3) archiwum zakladowe - archiwum zakladowe Naczelnego Sadu Administracyjnego lub
wojewodzkiego sagdu administracyjnego;

4) informatyczny nosnik danych - nosnik danych, na ktorym zapisano dokumentacje w formie
elektronicznej;

5) kierownik jednostki organizacyjnej - osoba kierujgca jednostkg organizacyjng lub osoba



6)
7)

8)
9

10)

upowazniona do wykonywania tych zadan, a takze osoba zajmujgca samodzielne stanowisko
pracy;

jednostka organizacyjna - czg$¢ sagdu wydzielona w ramach jego struktury organizacyjnej;
kwerenda archiwalna - poszukiwanie w dokumentacji danych dotyczacych okreslonego
zagadnienia lub osoby;

sad - Naczelny Sad Administracyjny i/lub wojewddzki sad administracyjny;

sktad informatycznych nosnikéw danych - uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw
danych;

teczka aktowa - material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci

nieelektronicznej (tradycyjne;j).

§ 3.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego w sgdzie nalezy:

1))
2)
3)
4)

3)
6)
7)
8)

9)
10)

przejmowanie dokumentacji z poszczego6lnych jednostek organizacyjnych sadu;
przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym;

przygotowanie 1 przekazywanie dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne do
wilasciwego archiwum panstwowego;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w jej brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanych materiatow do zniszczenia;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego - w przypadku wznowienia
sprawy w jednostce organizacyjne;j;

udziatl w skontrum dokumentacji;

doradzanie jednostkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja;
przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

porzadkowanie i konserwacja dokumentacji archiwalnej;

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatanosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji

przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Rozdzial I1

Personel, lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§ 4.

1. Archiwista powinien posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i odpowiednie przeszkolenie

archiwalne.

2. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacje zadan wymienionych w § 3.

4



3. Do obowigzkéw archiwisty nalezy znajomos¢ systemow kancelaryjnych, wedtug ktorych byta i
jest prowadzona dokumentacja w sadzie.

4.  Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

5. Archiwista powinien odby¢ teoretyczne i praktyczne szkolenie w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j.

6. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwdch archiwistow, zZ
ktérych zaden nie pelni funkcji kierownika archiwum, wyznacza si¢ sposrdd nich osobe
koordynujgca prace archiwum zaktadowego.

7. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci: fartucha, rekawiczek, maseczki  z

filtrem, itp.)

§5.
1. Za prawidlowe funkcjonowanie archiwum zaktadowego odpowiada jego kierownik lub pracownik
wyznaczony do wykonywania pracy w archiwum
2. Do obowigzkéw kierownika archiwum zaktadowego lub osoby wyznaczonej do wykonywania
pracy w archiwum nalezy:

1) wykonywanie zadan archiwum, o ktérych mowa w § 3;

2) sporzadzanie rocznego planu pracy archiwum zaktadowego z uwzglednieniem przewidywane;j
liczby dokumentacji przeznaczonej do przejecia, uporzadkowania, wybrakowania oraz
przekazania materiatéw archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

3) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu pracy oraz rocznej dzialalnosci archiwum

zakladowego.
3. Funkcje koordynacji i nadzoru nad wykonywaniem zadan archiwum sprawuje:
1) w Naczelnym Sadzie Administracyjnym wyznaczony naczelnik wydziatu,

2) w wojewddzkich sgdach administracyjnych wyznaczony kierownik oddziatu.

§6.
Przekazanie archiwum zakladowego zwigzane ze zmiang na stanowisku jego kierownika lub
pracownika wykonujgcego prace w archiwum zakladowym odbywa si¢ na podstawie protokotu

zdawczo-odbiorczego.

§7.
Lokal archiwum zaktadowego powinien sktadaé si¢ z magazynu, w ktorym przechowywana jest
dokumentacja przejeta przez archiwum, pokoju biurowego i wydzielonego miejsca na dokumentacje

przeznaczong do wybrakowania i zniszczenia.



§ 8.

1. Magazyn archiwum zakladowego powinien zabezpieczaé przechowywang dokumentacje przed

dostgpem 0s6b nieuprawnionych oraz uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg — w szczegdlnosci

powinien by¢:

D
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

usytuowany w pomieszczeniu o elementach konstrukcyjnych odpowiedniej nosnosci;
pozbawiony ciggdw wodno-kanalizacyjnych i gazowych, chyba ze sposob ich zabezpieczenia
nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

posiadac sprawng instalacje elektryczng;

dostatecznie przestronny, o§wietlony, zapewniajacy rezerwe wolnego miejsca na regatach;
wyposazony w przyrzady lub urzadzenia do pomiaru wilgotnosci i temperatury powietrza,
przy czym ewidencja wynikow tych pomiaréw moze by¢ prowadzona z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych;

zabezpieczony przed pozarem i wyposazony w urzadzenia do wykrywania ognia i dymu oraz
w podreczny sprzet gasniczy, ktdry posiada atesty pozwalajgce na jego uzycie w
pomieszczeniach, w ktdrych jest przechowywana dokumentacja w formie papierowej lub
elektronicznej - na informatycznych nosnikach danych, sprawdzany w terminach
gwarantujacych jego petng sprawnos¢ uzytkows;

zabezpieczony przed wlamaniem przez okratowanie okien lub antywlamaniowe okna i
szyby oraz antywlamaniowe drzwi, zaopatrzenie w atestowane zamki;

regularnie sprzgtany w sposob chronigcy dokumentacje przed kurzem;

chroniony przed infekcjg grzybow plesniowych i zniszczeniami powodowanymi przez owady

1 gryzonie;

10) pokryty posadzka wykonang z powtoki niepylacej, utatwiajacej utrzymanie jej w czystosci;

11) pomalowany farbami, ktére nie zawierajg rozpuszczalnikéw organicznych (np.

formaldehyd, ksylen, toluen);

12) zabezpieczony przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych przez zastosowanie

w oknach zaston, zaluzji lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

13) przy oswietleniu sztucznym - o§wietlany swiattem o obnizonej emisji UV;

14) suchy, dobrze wietrzony, rownomiernie ogrzewany w ciggu roku.

Parametry wilgotnosci i temperatury dla pomieszczen magazynowych archiwum okresla zatgcznik

nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

W pomieszczeniach archiwum nie moga znajdowaé si¢ przedmioty i urzagdzenia niezwigzane z

przechowywang dokumentacjg i jej zabezpieczeniem.

§9.



W magazynie archiwum zakladowego powinna znajdowaé si¢ dostateczna liczba regatow
stacjonarnych lub jezdnych (przesuwnych) wykonanych z metalu i zabezpieczonych przed korozja.

Regaly stacjonarne ustawia si¢ prostopadle do $ciany, w ktorej znajduje si¢ okno, w odpowiednim
oddaleniu od urzadzen grzewczych i z zachowaniem odpowiedniego odstepu od sufitu i podlogi w
sposob zapewniajacy nalezyte wykorzystanie powierzchni oraz tatwy dostep do przechowywane;j
na nich dokumentacji. Szerokos¢ przejscia migdzy regatami powinna wynosi¢ nie mniej niz 80 cm.

Regaly znakuje si¢ cyframi arabskimi lub rzymskimi, a poszczegolne pdtki — w przypadku ich
znakowania - cyframi arabskimi. Oznakowane w ten sposdéb miejsce zlozenia okreslonej
dokumentacji odnotowuje si¢ w spisie zdawczo-odbiorczym, dodatkowo moze by¢ tez odnotowane

w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.

§ 10.
Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ wyposazony w odpowiedni sprzet i materiaty
umozliwiajgce efektywnag prace personelowi archiwum oraz osobom korzystajacym na miejscu  z
udostepnianych materiatéw.
Magazyn powinien by¢é wyposazony w drabinki, schodki lub podesty, umozliwiajgce lepszy dostep
do wyzej potozonych potek.

§11.
Prawo wstgpu do archiwum zaktadowego majg pracownicy archiwum, ich przetozeni, upowaznieni
przedstawiciele organ6w kontroli oraz inne osoby, w szczegdlnosci upowaznione do korzystania  z
dokumentacji przechowywanej w pomieszczeniach archiwum zaktadowego - w obecnosci personelu

archiwum.

Rozdzial ITI

Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe na przechowanie

§ 12.
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakltadowego nastepuje w trybie i na warunkach
okreslonych w obowigzujacej w sadzie instrukcji kancelaryjnej, o ile nie jest to dokumentacja,
ktdrej tryb i warunki przekazania regulujg odregbne przepisy.
Jednostki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego po wczesniejszym
uzgodnieniu z archiwistg i wedlug ustalonego z nim terminarza.
Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.
Obowigzek przegladu i uporzadkowania akt przed przekazaniem oraz sporzadzenia spisu zdawczo-

odbiorczego spoczywa na pracownikach jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.



§ 13.
Archiwista moze odmoéwi¢ przyjecia dokumentacji i zwr6ci¢ ja jednostce organizacyjnej
przekazujacej akta, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okre§lony w instrukcji kancelaryjnej lub
w przepisach odrgbnych (np. w przepisach dotyczacych postepowania z aktami spraw
sagdowoadministracyjnych);

2) spisy zdawczo-odbiorcze zostaty sporzadzone w niewtasciwy sposob i zawierajg braki, btedy
i niescistoscei;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika archiwum lub
swojego bezposredniego przetozonego oraz kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacj¢. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze powiadomi¢ takze osobe

sprawujacg 0gdlny nadzér nad funkcjonowaniem archiwum zaktadowego w sadzie.

Rozdzial IV
Prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego oraz przechowywanie

zgromadzonej dokumentacji

§ 14.
Cala dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest objeta $cista ewidencjg
prowadzong na biezaco. Ewidencja ta stuzy do kontroli liczby i stanu zbioru przechowywanego w
archiwum zaktadowym oraz utatwia szybkie odszukiwanie akt.
Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest w postaci nieelektronicznej (tradycyijnej).
Dopuszcza si¢ wykorzystywanie narzgdzi informatycznych, w szczeg6lnosci do:

1) sporzadzania Srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przeznaczonej do przekazania do
archiwum zakladowego, ich przesylania, jak i $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania i wypozyczania dokumentaciji;

4) sporzadzania Srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatdw archiwalnych do wlasciwego
archiwum panstwowego;

5) informowania o dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym.

Narzgdzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 2 mogg by¢ stosowane zamiast dokumentacji

w postaci nieelektronicznej - pod warunkiem, ze zostanie zapewniony co najmniej taki sam zakres



funkcjonalnosci i informacji, jaki jest mozliwy do uzyskania przy zastosowaniu tradycyjnych
metod pracy biurowej, a takze, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:

1) sazabezpieczone przed wprowadzaniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utrata co najmniej przez sporzadzanie kopii zabezpieczajgcej na
odrgbnym informatycznym nosniku danych z czgstotliwoscia zapewniajacg whasciwy poziom
zabezpieczenia, nie rzadziej niz raz na szes¢ miesiecy.

4. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwdch réznych informatycznych
nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma no$nikami danych

umozliwiajgcymi odzyskanie danych.

§ 15.
1. Ewidencj¢ dokumentacji archiwum zaktadowego w szczegdlnosei stanowig:
1) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, stuzacy do rejestracji otrzymanych spiséw, prowadzony
w systemie numeracji ciaglej, narastajacej, bez podziatu na lata kalendarzowe;
2) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazanych do archiwum zaktadowego na przechowanie,
prowadzone w dwoch zbiorach;
a)  zbior pierwszy - utozony wg kolejnosci numerdow porzadkowych, pod ktérymi spisy
zostaly zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
b)  zbidr drugi - w uktadzie wg jednostek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje;
3) zbidr kart udostgpniania akt;
4) spisy akt wybrakowanych i przekazanych do zniszczenia wraz z protokotami brakowania i
wydang przez wlasciwe archiwum zgoda jego dyrektora na zniszczenie dokumentacji;
5) ewidencja materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego.
2. Jezeli archiwum zaktadowe wykorzystuje narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w § 14 ust. 2 i
3 rezygnuje si¢ z prowadzenia zbioréw, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b.
3. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 1 pkt 1, 2, 4 i 5 nie mogg byé wynoszone z sadu i sg
przechowywane w archiwum zaktadowym.
4. Dopuszcza si¢ stosowanie dodatkowych srodkow ewidencyjnych, innych niz wymienione w
ust. 1, jezeli przyczyniaja si¢ do podniesienia efektywnosci funkcjonowania archiwum

zakladowego.

§ 16.
Podczas przejmowania dokumentacji w postaci nieelektronicznej (tradycyjnej) lub informatycznych
nosnikéw danych archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisdéw zdawczo-odbiorczych, ktory zawiera w



1.

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

szczegolnoscei:

a) liczbe porzadkows stanowiaca kolejny nr spisu zdawczo odbiorczego - wg jego
rejestracji w wykazie spisdéw zdawczo-odbiorczych,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

c) petna nazwe jednostki organizacyjnej sadu przekazujacej dokumentacje, a w przypadku
gdy akta byly wytworzone przez inng jednostke organizacyjng - pelng nazwe tej
jednostki organizacyjnej i jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta,

d) liczbe pozycji w spisie,

e) liczbe teczek aktowych lub tomdéw teczek w spisie;

nanosi na spis zdawczo-odbiorczy jego numer wynikajacy z pozycji w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych;

podpisuje wszystkie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych (trzy w przypadku
dokumentacji kat. B i cztery w przypadku kat. A), zwracajac jeden egzemplarz jednostce
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;

oznacza przejete teczki lub informatyczne nosniki danych sygnaturg archiwalng, sktadajaca
si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego wg wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych i - po
znaku tamania - "/" - numeru pozycji, pod ktérym teczka aktowa znajduje si¢ w spisie
zdawczo-odbiorczym, przy czym, jesli teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature
na kazdy tom teczki, dodatkowo obok sygnatury moze umiesci¢ numer tomu;

odnotowuje w spisie informacje o aktualnym miejscu przechowywania dokumentacji w
archiwum zaktadowym (np. nr magazynu, regatu, pétki), informacje te moze takze umiescié
w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych;

w przypadku umieszczenia dokumentacji w pudtach - nanosi na pudta skrajne sygnatury
teczek aktowych umieszczonych w pudiach, przy sygnaturze ostatniej teczki moze umiescié
w nawiasie liter¢ -"k" - lub inne oznaczenie informujace, ze w pudle znajduje si¢ ostatnia
teczka aktowa z danego spisu,

odktada po egzemplarzu spisow do odpowiednich zbioréw, o ktérych mowa w § 15 ust. 1 pkt
2;

w przypadku czwartego egzemplarza spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych

(kat. A.), postepuje zgodnie ze wskazéwkami wiasciwego archiwum panstwowego.

§17.

Dokumentacj¢ przechowywang w archiwum zaktadowym mozna uktadaé:

1))

wedlug podziatu na poszczegdlne jednostki organizacyjne sgdu, pozostawiajac rezerwe na

przekazywane akta;
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2) wedtug porzadku chronologicznego - w miare wpltywu dokumentacji do archiwum.
2. Uklad teczek aktowych na potkach moze by¢:
1) pionowy - systemem bibliotecznym;
2) poziomy - systemem archiwalnym - teczka na teczce, ksigga na ksigdze.
3. Odregbnie przechowuje si¢ na regatach lub ich wydzielonych czgsciach:
1) materiaty archiwalne;
2) dokumentacje niearchiwalng kat. BES0 i B50;
3) dokumentacje¢ techniczna;
4) sktad informatycznych no$nikéw danych.
4. Teczki aktowe zawierajgce dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 3 mozna dodatkowo umieszcza¢ w
opakowaniach archiwalnych chronigcych przed kurzem i uszkodzeniami mechanicznymi.
5. Przy wyborze ukladu teczek aktowych oraz informatycznych nos$nikéw danych w archiwum
zakladowym nalezy wybraé¢ rozwigzanie najbardziej ekonomiczne, uwzgledniajagce whasciwosci

pomieszczen archiwum oraz cechy przechowywanej dokumentacji.

Rozdzial V

Zabezpieczenie, konserwacja oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§18.
1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej (tradycyjnej) przechowywana w archiwum zaktadowym
powinna by¢ - w miare potrzeby - poddawana konserwacji.
2. Przez konserwacje rozumie sig¢:
1) dziatania profilaktyczne polegajace na stworzeniu odpowiednich warunkéw przechowywania,
o ktorych mowa w § 8 oraz okresowg kontrole zagrozen ze strony grzybéw plesniowych,
owadoéw i gryzoni;
2) wzmacnianie oktadek, wymiane zuzytych i zniszczonych teczek i pudet na nowe;
3) konserwacje wlasciwg, majacag na celu zabezpieczenie akt juz cze$ciowo zniszczonych przed
dalszym ich zniszczeniem.
3. Czynnosci konserwatorskie, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 3, po stwierdzeniu potrzeby ich
dokonania i po zgloszeniu tego faktu wlasciwemu archiwum panstwowemu - dokonuje si¢ wedlug

wskazdéwek tego archiwum.

§ 19.
1. Przeprowadza si¢ okresowe przeglady informatycznych nos$nikow danych zgromadzonych w ich
sktadzie 1 wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa przechowuje si¢ w sposob umozliwiajacy ich szybkie odszukanie w
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przypadku, gdy nie ma mozliwosci odczytania danych na tym no$niku, na ktérym zapisano je
pierwotnie.
3. W przypadku zapisywania kopii bezpieczefistwa na jednym nosniku, powinien on posiadaé
zabezpieczenia chronigce dane przed ich utratg podczas awarii no$nika.
4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie no$nika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest no$nik, podajac:
1) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;
2) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

3) informacje wskazujacg jednoznacznie uszkodzony no$nik.

§ 20.

1. Do porzadkowania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej - o ile nie
jest to dokumentacja, ktdrej tryb prowadzenia i porzadkowania okreslaty odrebne przepisy.

2. Sposéb porzadkowania akt, ktére nie narastaty i nie byly tworzone w bezdziennikowym systemie

kancelaryjnym uzgadnia si¢ z wlasciwym archiwum pafstwowym.

§ 21.
W przypadku utraty czesci dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym na skutek
wlamania i kradziezy, zalania lub zniszczenia w inny sposéb, powiadamia sie o tym fakcie takze

wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial VI

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 22.

1. W przypadku, gdy sprawa zakonczona zostala ponownie podjeta, a jej dokumentacja znajduje sie
juz w archiwum zaktadowym, archiwista na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej wycofuje
ja z archiwum zaktadowego 1 przekazuje do tej jednostki.

2. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:

1) sporzadzeniu protokolu wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego, ktéry
zawiera:
a) date wycofania,
b) nr protokotu,
¢) nazwe jednostki organizacyjnej, ktéra wycofata dokumentacje,

d) tytut teczki aktowej, tytut sprawy oraz jej oznaczenia kancelaryjne: np. znak sprawy
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albo sygnature akt sprawy sgdowoadministracyjnej,
e) sygnature archiwalng teczki aktowej,
f) podpisy archiwisty i kierownika jednostki organizacyjnej wycofujacej akta;

2) umieszczeniu informacji o wycofaniu dokumentacji w ewidencji archiwum zaktadowego.

Rozdzial VII

Przeprowadzanie skontrum w archiwum zakladowym

§23.
Skontrum dokumentacji przeprowadza sie na polecenie prezesa sgdu lub odpowiednio Szefa
Kancelarii Prezesa Naczelengo Sadu Administracyjnego albo dyrektora wojewodzkiego sadu
administracyjnego.
Przeprowadzenie skontrum powierza si¢ komisji skontrowej, ktéra sktada si¢ co najmniej z
dwoch cztonkow.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) pordwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w
archiwum zaktadowym:;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu r6znic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentacji w archiwum zaktadowym i ustaleniu ewentualnych brakow.
Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzgdza protokét, ktdry powinien zawiera¢ w
szczegolnosci:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji - o ile takie braki stwierdzono - oraz wnioski w tej
sprawie;
2) spis dokumentacji, ktdra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a znajdowata si¢ w
archiwum zaktadowym - o ile taki stan stwierdzono - oraz wnioski w tej sprawie;

3) podpisy cztonkéw komisji.

Rozdzial VIII

Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 24.
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum nastepuje w lokalu archiwum
zaktadowego zgodnie z § 11, a w uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢

Wypozyczana poza pomieszczenia archiwum, ale w obrebie pomieszczen danego sadu.
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2. Do udostepnienia i wypozyczenia dokumentacji w celach stuzbowych wymagana jest zgoda
kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢ wytworzyta i zgromadzita lub przekazata
do archiwum zaktadowego. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje osoba
sprawujaca nadzor nad funkcjonowaniem archiwum w sadzie.

3. Udostepnianie dokumentacji archiwalnej dla celow innych niz stuzbowe oraz wypozyczenie
dokumentacji poza sad nastepuje za zgoda osoby sprawujacej ogdlny nadzoér nad archiwum w
sadzie, udzielong na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej akta zostaly
wytworzone i zgromadzone.

4. Osoby niebedace pracownikami sadu, wystepujace o udostepnienie dokumentacji, powinny

wskaza¢ cel udostepnienia wraz z uzasadnieniem.

§ 25.
W przypadku, gdy w archiwum zaktadowym nie wykorzystuje si¢ narzedzi informatycznych w
sposob, o ktérym mowa w § 14 ust. 2 i 3, akta udostepnienia sie¢ na podstawie ,,karty udostepnienia
akt”, zawierajacej w szczegdlnosci:
1) wskazanie dokumentacji, ktéra ma by¢ udostepniona poprzez zamieszczenie danych
utatwiajacych jej szybkie wyszukanie, na przyktad:

a) sygnatury archiwalnej akt, o ktérej mowa w § 16 pkt 4 - ustalanej na podstawie
egzemplarza spisu zdawczo-odbiorczego przechowywanego w jednostce organizacyjne;j,
ktora przekazata akta do archiwum zaktadowego,

b) jej oznaczen kancelaryjnych - np. znaku sprawy albo sygnatury akt sprawy
sadowoadministracyjnej,

c) nazwy jednostki organizacyjnej, ktora akta wytworzyta, zgromadzita lub przekazala,

d) tytuhu teczki aktowej,

e) dat skrajnych dokumentaciji;

2) podpisu pracownika jednostki organizacyjnej, ktéry chee z akt skorzystaé oraz podpisu jego
kierownika;

3) daty ztozenia karty udostepniania akt.

§ 26.
1. Archiwum zakladowe udostepnia lub wypozycza tylko kompletne akta, a nie pojedyncze
dokumenty z nich wyjete.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykona¢ jej kopie zastepcza i zachowaé jg w archiwum
zakladowym do czasu zwrotu dokumentacji.
3. W magazynie archiwum w miejscu, z ktérego zostaly wyjete akta mozna umiescié zakladke

zawierajgcg podstawowe informacje o wypozyczonych aktach, w szczegdlnodci: sygnature
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archiwalna, sygnature akt sprawy sgdowoadministracyjnej, imie i nazwisko osoby, ktorej akta
udostepniono, date udostepnienia.

4. Nie wolno wypozycza¢ dokumentacji uszkodzonej oraz $rodkéw ewidencyjnych archiwum
zaktadowego.

5. Informacje o udostepnieniu i wypozyczeniu akt odnotowuje si¢ w ewidencji wypozyczen i

udostepnien archiwum zaktadowego.

§27.
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnionej dokumentaciji.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnionych akt pojedynczych pism i dokumentows;
2) przekazywanie akt innym osobom i jednostkom organizacyjnym,;
3) ingerowanie w tre$¢ udostepnianej dokumentacji poprzez usuwanie, zacieranie lub

nieuprawniong zmiane znajdujacych sie tam informacji.

§ 28.
1. Przy zwrocie dokumentacji do archiwum zaktadowego archiwista sprawdza ich stan zachowania i
odnotowuje fakt zwrdcenia na wlasciwej karcie udostgpnienia akt — w obecnosci zwracajgcego.
2. Jezeli w magazynie archiwum uzyto zaktadki, o ktorej mowa w § 26 ust. 3, wkladajac zwrdcone
akta na ich wtasciwe miejsce nalezy zaktadke usunaé.
3. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen archiwista sporzgdza na te okoliczno$¢ protokdt
w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz protokotu pozostaje w archiwum zaktadowym, a drugi

przekazuje si¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktora akta wypozyczyla - w celu

wyjasnienia sprawy.

§ 29.
W ostatnim miesigcu kazdego pdtrocza archiwista przedstawia kierownikom poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych liste¢ akt wypozyczonych przez te jednostki i nie zwrdconych mimo uptywu trzech
miesigcy od daty ich wypozyczenia, z wnioskiem o zwrot wypozyczonych akt lub udzielenie informacji

co do przewidywanego terminu ich zwrotu.

Rozdzial IX

Brakowanie akt

§ 30.

1. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej innej niz akta spraw
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sgdowoadministracyjnych stosuje si¢ przepisy art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i
ust. 2b przywolanej ustawy.

2. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej akt spraw sgdowoadministracyjnych oraz
pomocy ewidencyjnych do tych akt stosuje si¢ odpowiednio art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 14
lipca 1983 o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, przepisy wydane na podstawie art. 5
ust. 2 i ust. 2b przywolanej ustawy oraz przepisy wydane na podstawie art. 12a § 8 ustawy z dnia

30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postgpowaniu przed sgdami administracyjnymi.

§ 31.
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej w archiwum zakladowym inicjuje
archiwista poprzez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
2. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania

wyznaczonego przepisami prawa oraz utracie wartosci praktycznej i dowodowe;.

§ 32.
Czynnosci zwigzane z brakowaniem akt polegajg w szczeg6lnosci na:

1) przejrzeniu $rodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego w celu wytypowania akt,
ktérych okresy przechowywania juz minety;

2) sporzadzeniu spisu tych akt zgodnie ze wzorem wynikajgcym z przepiséw wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach;

3) przedstawieniu tego spisu kierownikom tych jednostek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania w celu akceptacji oraz prezesowi sadu do
zatwierdzenia, przy czym, w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przedluzenie czasu
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej ujetej w spisie;

4) wystgpieniu z wnioskiem o wydanie zgody na brakowanie do dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego oraz spisem dokumentacji podlegajacej brakowaniu - zgodnie z
przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

5) po uzyskaniu zgody dyrektora archiwum panstwowego - przekazaniu wybrakowanych akt do
zniszczenia;

6) naniesieniu w $rodkach ewidencyjnych archiwum zaktadowego numeru zgody i daty

fizycznego zniszczenia akt.

§ 33.
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Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe miejscowo
archiwum panstwowe uznato czes¢ lub catosé tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista
zobowigzany jest do jej uporzadkowania, jesli dokumentacja tego wymaga, i
sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry rejestruje w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych.

Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest w

archiwum zaktadowym.

Rozdzial X

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 34.

Przekazywanie do witasciwego archiwum panstwowego materiatow archiwalnych innych niz akta
spraw sagdowoadministracyjnych nastgpuje na podstawie przepisow art. 5 ustawy z dnia 14 lipca
1983 o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

Przekazywanie do wilasciwego archiwum panstwowego materialow archiwalnych stanowigcych
akta spraw sgdowoadministracyjnych oraz ewidencyjnych pomocy do tych akt nastgpuje
odpowiednio na podstawie przepiséw art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, przepisow wydanych na ich podstawie oraz przepiséw wydanych na
podstawie art. 12a § 8 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sgdami

administracyjnymi.

§ 35.
Po przekazaniu materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego archiwista odnotowuje w
ewidencji archiwum zaktadowego dat¢ przekazania tych materialow.
Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial XI

Sprawozdawczo$é archiwum zakladowego

§ 36.

Kierownik archiwum zakladowego lub pracownik wykonujacy pracg w archiwum zaktadowym, o
ktérym mowa w § 4 ust. 6, sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zakladowego i
stanu dokumentacji w archiwum zakladowym w pierwszym kwartale roku nastepnego, ktore

przedstawia do weryfikacji osobie sprawujgcej funkcje koordynacji i nadzoru, o ktérej mowa w §
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5 ust. 3, a nastepnie do akceptacji odpowiednio Szefowi Kanelarii Prezesa Naczelnego Sadu

Administracyjnego albo dyrektorowi wojewddzkiego sadu administracyjnego. Po akceptacji

sprawozdanie przekazywane jest wlasciwemu archiwum panstwowemu do wiadomosci.

W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujgce informacje:

D
2)
3)

4)
3)

6)

7)

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby sporzadzajacej sprawozdanie;

opis lokalu archiwum zaktadowego;

liczbe jednostek aktowych i metréw biezacych dokumentacji przejetej z jednostek
organizacyjnych - w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna;

liczbe i metry biezace nosnikow przejetych ze sktadu informatycznych no$nikéw danych;
liczbe jednostek aktowych udostepnionych lub wypozyczonych oraz liczbe 0séb z nich
korzystajacych;

liczbe jednostek aktowych i metrow biezacych materialow archiwalnych przekazanych do
archiwum panstwowego;

liczbe jednostek aktowych i metrow biezgcych wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

Rozdzial XII
Postepowanie z dokumentacjg archiwum zakladowego

w przypadku reorganizacji lub ustania dzialalnos$ci sadu

§37.
W przypadku wszczecia dziatan zmierzajacych do reorganizacji sadu i przejecia catosci lub
czesci kompetencji przez inng jednostke organizacyjng, zawiadamia si¢ o tym fakcie
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.
Archiwum zaktadowe ulega likwidacji po catkowitym zaprzestaniu dzialalnosci sadu.
W przypadku zaprzestania dziatalnosci sadu i ustaleniu jego prawnego nastepcy,
dokumentacj¢ archiwum zaktadowego oraz jego ewidencje przejmuje prawny nastepca,

chyba ze tryb postepowania z dokumentacjg sagdu beda okreslaty odrebne przepisy.
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Zalacznik nr 1 do instrukcji

Warunki wilgotno$ci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wilasciwa - : . |Dopuszczalne
Dopuszczalne aSciwa wilgotnos¢ ;
temperatura s wahania
: wahania dobowe wzgledna
powietrza (w h dobowe
. - ; temperatury powietrza (w ; z s
Rodzaj dokumentacji stopniach . o wilgotnoSci
; powietrza (w %0 RH) ;
Celsjusza) . wzglednej
stopniach ;
i ks Celsjusza) min maks powietrza (W
min maks. . s % RH)
1. Papier 14 18 2 30 50 3
Dokumentacja
audiowizualna
2a. Fotografia czarno-
biata (negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy)
2b. Fotografia kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy), tasma
filmowa
2c¢. TaSmy magnetyczne
do andlogowegn 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. Informatyczne no$niki 12 13 2 30 40 5
danych
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