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2) Gtowny Ksiegowy;
3) Wydziat Techniczny;

4) Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej i Nie-
ruchomosci;

5) Wydziat Obstugi Administracyjnej i Eks-
ploataciji;

6) Dziat Ogolny;
7) Zespot Finansowo-Ksiegowy;
8) Zespot Zamowien Publicznych;
9) Zespot Prawny;
10) Zespot Samodzielnych Stanowisk.”;
3) w § 7 ust. 1—3 otrzymuja brzmienie:

,8 7. 1. Dyrektor ZZM MSWIiA wykonuje zadania
przy pomocy kierownikéw komarek organi-
zacyjnych wymienionych w 8§ 5 pkt 3—10.

2. Dyrektor ZZM MSWIiA moze udzielaé pra-
cownikom ZZM MSWiA petnomocnictw
do dokonywania okreslonych czynnosci
prawnych w jego imieniu oraz do podej-
mowania decyzji w okreslonych przez nie-
go sprawach.

3. W razie nieobecnoéci dyrektora ZZM
MSWiA praca ZZM MSWiA kieruje upo-
wazniony przez niego kierownik wydzia-
tuse

§ 2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji:
G. Schetyna

42

ZARZADZENIE Nr 45
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJI

z dnia 20 maja 2008 r.

w sprawie postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w archiwach
wyodrebnionych podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji
lub przez niego nadzorowanych

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zascbie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673,
z pozn. zm.") zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdélne
81,

1. Przepisy zarzadzenia stosuje sie do Minister-
stwa Spraw Wewnetrznych i Administracji, zwanego
dalej ,,Ministerstwem”, oraz organdw i jednostek or-
ganizacyjnych podlegtych Ministrowi Spraw We-
wnetrznych i Administracji lub przez niego nadzoro-
wanych, w zakresie dziatu administracji rzadowej
sprawy wewnetrzne.

2. Wykaz organow i jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Admi-
nistracji, zwanemu dalej ,,Ministrem”, lub przez niego
nadzorowanych okreslajg odrebne przepisy.

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 160 oraz z 2007 r. Nr 64, poz. 426.

352

Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) archiwa wyodrebnione — Centralne Archiwum
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
zwane dalej ,,Centralnym Archiwum”, oraz archi-
wa organow i jednostek organizacyjnych podle-
gtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
w zakresie dziatu administracji rzadowej sprawy
wewnetrzne;

2} dokumentacja niearchiwalna — dokumentacje
niestanowigcg materiatéw archiwalnych, zakwali-
fikowana w jednolitym rzeczowym wykazie akt do
kategorii archiwalnej oznaczonej symbolem ,B”
{ub ,,BE”;

3) dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbo-
lem ,Bc” — dokumentacje majaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra nie podlega przekaza-
niu do archiwum wyodrebnionego, a po petnym
jej wykorzystaniu jest niszczona, za zgoda wtasci-
wego archiwum wyodrebnionego, w komorkach
organizacyjnych, w ktérych ta dokumentacja zo-
stata wytworzona lub do ktérych wptyneta;

4) komdérka organizacyjna — departament, biuro lub
inna réownorzedna komorke organizacyjng Mini-
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sterstwa, a takze wewnetrzna komorke organiza-
cyjna w urzedach obsfugujacych organy podlegte
Ministrowi lub przez niego nadzorowane oraz
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Mini-
strowi lub przez niego nadzorowanych;

5) materiaty archiwalne — dokumentacje, o ktérej
mowa w art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o na-
rodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwa-
nej dalej , ustawa”.

§ 3.

Archiwa wyodrebnione, o ktéorych mowa w § 2
pkt 1, sa podporzadkowane odpowiednio wtasciwym
organom lub kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 4.

1. Rzeczowg klasyfikacje i kwalifikacje dokumenta-
cji ze wzgledu na okresy jej przechowywania, sposob
oznaczania kategorii archiwalnej okreslaja jednolite
rzeczowe wykazy akt wprowadzone odpowiednio
przez Ministra oraz organy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1 ust. 1.

2. Tryb przekazywania dokumentacji do archiwoéw
wyodrebnionych okreslajg instrukcje kancelaryjne
wprowadzone odpowiednio przez Ministra oraz orga-
ny i kierownikow jednostek organizacyjnych, o kto-
rych mowa w § 1 ust. 1.

iy

1. Materiaty archiwalne przechowuje sie w archi-
wach wyodrebnionych do czasu przekazania ich do ar-
chiwow panstwowych.

2. Dokumentacje niearchiwalna przechowuje sie
w archiwach wyodrebnionych przez okres przechowy-
wania okreslony w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

3. W okresie przechowywania materiatow archi-
walnych i dokumentacji niearchiwalnej w archiwach
wyodrebnionych korzystanie z nich w celach stuzbo-
wych odbywa sie za zgodg osoby kierujacej praca ar-
chiwum.

8 6.

Warunki przechowywania materiatow archiwal-
nych i dokumentacji niearchiwalnej w archiwach wy-
odrebnionych powinny, w miare mozliwosci, odpo-
wiadaé zaleceniom okreslonym w Polskiej Normie
PN-ISO11799 ,Informacja i dokumentacja. Wymaga-
nia dotyczace warunkow przechowywania materiatow
archiwalnych i bibliotecznych”.

Rozdziat 2
Zakres dziatania archiwéw wyodrebnionych
§7.

1. Do zakresu dziatania Centralnego Archiwum na-
lezy:

1) zapewnienie realizacji zadan Ministra jako organu
wtasciwego w sprawach archiwéw wyodrebnio-
nych, a w szczegodlnosci:

a) nadzor nad ksztattowaniem zasobu archiwalne-
go archiwéw wyodregbnionych,

b) przejmowanie zasobu archiwalnego po zlikwi-
dowanych organach lub jednostkach resorto-
wych,

c) opiniowanie projektow aktéw prawnych doty-
czacych dziatalnosci archiwalnej,

d) inicjowanie i opracowywanie projektow resor-
towych aktéw prawnych w sprawach archiwal-
nych,

e) wydawanie instrukcji, wytycznych, opinii i in-
nych dokumentéw w sprawach zwiagzanych
z dziatalnoscig archiwdw wyodrebnionych,

f) prowadzenie, na polecenie Ministra, kontroli
postgpowania z materiatami archiwalnymi i do-
kumentacjg niearchiwalng w archiwach wyod-
rebnionych,

g) wykonywanie ekspertyz archiwalnych,

h) udzielanie pomocy metodycznej i konsultacji
w sprawach archiwalnych,

i) sporzadzanie, na polecenie Ministra, okreso-
wych sprawozdan dotyczacych stanu zasobu ar-
chiwalnego archiwow wyodrebnionych;

2) przejmowanie materiatéw archiwalnych i doku-
mentacji niearchiwalnej z komédrek organizacyj-
nych Ministerstwa;

3) obstuga komorek organizacyjnych Ministerstwa
w zakresie korzystania z przechowywanych mate-
riatow w celach stuzbowych;

4) udzielanie zgody na brakowanie dokumentacji nie-
archiwalnej oznaczonej symbolem ,,Bc” w komor-
kach organizacyjnych Ministerstwa;

5) przechowywanie i zabezpieczanie materiatow ar-
chiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

6) ewidencjonowanie i opracowywanie materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej zgod-
nie z zasadami archiwistyki;

7) wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypisow,
wyciagoéw i reprodukcji przechowywanych mate-
rialdw oraz zaswiadczeri na podstawie tych mate-
rialdw;

8) udostepnianie materiatow archiwalnych i doku-
mentacji niearchiwalnej;

9) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
10) przygotowywanie i przekazywanie materiatow ar-
chiwalnych do archiwdéw panstwowych.

§ 8.

Do zakresu dziatania archiwéw organow i jedno-
stek organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych w zakresie dziatu administracji
rzadowej sprawy wewnetrzne nalezy:
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1) przejmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie
materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchi-
walnej, powstatych w urzedach obstugujacych or-
gany podlegfe Ministrowi lub przez niego nadzo-
rowane oraz w jednostkach organizacyjnych pod-
leglych Ministrowi lub przez niego nadzorowa-
nych;

2) obstuga komorek organizacyjnych w urzedach
i w jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa
w pkt 1, w zakresie korzystania z przechowywa-
nych materiatow w celach stuzbowych;

3) udzielanie zgody na brakowanie dokumentacji nie-
archiwalnej oznaczonej symbalem ,,Bc” w komor-
kach organizacyjnych w urzedach i w jednostkach
organizacyjnych, o ktérych mowa w pkt 1;

4

ewidencjonowanie i opracowywanie materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej zgod-
nie z zasadami archiwistyki;

5) prowadzenie kontroli postgpowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng
w urzedach i w jednostkach organizacyjnych,
o ktérych mowa w pkt 1;

6) wydawanie uwierzytelnionych odpisow, wypisow,
wyciggow i reprodukcji przechowywanych mate-
riatow oraz zaswiadczen na podstawie tych mate-
riatow;

7) udostepnianie materiatéw archiwalnych i doku-
mentacji niearchiwalnej;

8) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

9) przygotowywanie i przekazywanie materiatow ar-
chiwalnych do archiwdéw panstwowych.

Rozdziat 3

Zasady i tryb przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych

9.9

Materiaty archiwalne spetniajace warunki okreslo-
ne w art. 32 ust. 1 ustawy przekazuja do archiwéw
panstwowych:

1) Centralne Archiwum — za zgoda Ministra;

2) archiwa organdow i jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowa-
nych w zakresie dziatu administracji rzadowej
sprawy wewnetrzne — za zgoda wiasciwych orga-
néw lub kierownikow jednostek organizacyjnych,
o ktorych mowa w § 1 pkt 1.

8 10.

1. Materiaty archiwalne podlegajgce przekazaniu
do archiwow panstwowych, przygotowuje sie i prze-
kazuje do archiwum panstwowego zgodnie z zasada-
mi okre$lonymi w przepisach wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2 ustawy, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego
przechowuje wieczyscie archiwum wyodrebnione.

3. Fakt przekazania materiatéw archiwalnych do
archiwum panstwowego odnotowuje sie we wilasci-
wych pomocach ewidencyjnych, prowadzonych przez
archiwum wyodregbnione, ktére przekazato materiaty
archiwalne.

ST

Do wymagan technicznych, jakim powinny odpo-
wiadaé¢ formaty zapisu i informatyczne nosniki da-
nych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne
przekazywane przez archiwa wyodrgbnione do archi-
woéw panstwowych, stosuje sie rozporzgdzenie Mini-
stra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 li-
stopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych for-
matow zapisu i informatycznych no$nikéw danych, na
ktarych utrwalono materiaty archiwalne przekazywa-
ne do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 206,
poz. 1519).

Rozdziat 4
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
8812
1. Dokumentacja niearchiwalna, po uptywie okre-
su jej przechowywania okres$lonego w jednolitym rze-

czowym wykazie akt, podlega brakowaniu.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej pole-

" ga na ocenie jej przydatnosci do celdow praktycznych,

wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu
jej do zniszczenia.

3. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej prze-
chowywanej w archiwach wyodrebnionych dokonuje
sie nie wczeéniej niz po dniu 1 stycznia roku nastepu-
jacego po roku, w ktérym uptywa okres jej przechowy-
wania.

gE13

Brakowania dokumentacji niearchiwalnej dokonu-
je komisja, w sktadzie co najmniej trzech osob, powo-
tywana przez:

1) kierownika komarki organizacyjnej Ministerstwa
wiasciwej w sprawach archiwum — w przypadku

brakowania dokumentacji niearchiwalnej przecho-
wywanej w Centralnym Archiwum;

2) wtasciwe organy lub kierownikéow jednostek
organizacyjnych, o ktérych mowa w 3§ 1
ust. 1 — w przypadku brakowania dokumentacji
niearchiwalnej przechowywanej w archiwach or-
ganow i jednostek organizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych w za-
kresie dziatu administracji rzadowej sprawy we-
wnetrzne.
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5 14.

1. Do zadan komisji nalezy:

1) dokonanie oceny dokumentacji niearchiwalnej
oraz wydzielenie dokumentacji proponowanej do
zniszczenia;

2) przekazanie spisu dokumentacji niearchiwalnej,
proponowanej do zniszczenia, kierownikowi ko-
marki organizacyjnej, ktérej dokumentacja podle-
ga brakowaniu, w celu zgtoszenia uwag i wnio-
skow w okreslonym przez komisje terminie;

3) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niear-
chiwalnej przeznaczonej do zniszczenia wraz ze
spisem tej dokumentacji wedfug wzoru okreslone-
go w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia;

4) nadzor nad zniszczeniem dokumentacji niearchi-
walnej oraz sporzadzenie protokotu zniszczenia tej
dokumentacji wedtug wzoru okreslonego w za-
taczniku nr 2 do zarzadzenia.

2. Po dokonaniu oceny dokumentacji niearchiwal-
nej komisja moze wnioskowac o:

1) przekwalifikowanie wskazanej dockumentacji kate-
gorii ,B” do kategorii ,,BE";

2) przekwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej,
ktora zyskata znaczenie jako Zrodio informacji
o wartosci historycznej, do materiatéw archiwal-
nych;

3) wydtuzenie okresu przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej.

3. Decyzje w sprawach, o ktorych mowa w ust. 2,
podejmuja:

1) Minister — w przypadku dokumentacji niearchi-
walnej przechowywanej w Centralnym Archiwum;

2) organy lub kierownicy jednostek organizacyjnych,
o ktorych mowa w & 1 ust. 1 — w przypadku doku-
mentacji niearchiwalnej przechowywanej w pozo-
statych archiwach wyodrebnionych.

Sl

Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia zatwierdzaja:

1) dla Centralnego Archiwum — Minister lub osoba
przez niego upowazniona;

2) dla pozostatych archiwow wyodrebnionych — or-
gany lub kierownicy jednostek organizacyjnych,
o ktérych mowa w § 1 ust. 1, lub osoby przez nich
upowaznione.

§ 16.

1. Zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej doko-
nuje sig na podstawie zatwierdzonego protokéfu oce-
ny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do

zniszczenia, w sposéb uniemozliwiajacy odtworzenie
lub odczytanie jej tresci.

2. Zniszczenia dokonuja archiwa wyodregbnione,
komorki organizacyjne wtasciwe w sprawach obstugi
administracyjno-gospodarczej: Ministerstwa, urze-
dow obstugujgcych organy podlegie Ministrowi [ub
przez niego nadzorowane oraz jednostek organizacyj-
nych podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzoro-
wanych albo podmiot zewnetrzny na podstawie zlece-
nia.

3. Komorki organizacyjne wtasciwe w sprawach
obsfugi administracyjno-gospodarczej: Ministerstwa,
urzedow obstugujacych organy podlegte Ministrowi
lub przez niego nadzorowane oraz jednostek organiza-
cyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzo-
rowanych zapewniaja pomoc techniczng niezbedna
przy przekazywaniu dokumentacji do zniszczenia.

517,

1. Fakt wybrakowania dokumentacji niearchiwa-
hiej odnotowuje sie we wiasciwych pomocach ewi-
dencyjnych, prowadzonych przez archiwum wyodreb-
nione.

2. Dokumenty dotyczace wybrakowania dokumen-
tacji niearchiwalnej sa przechowywane odrebnie i sta-
nowig materiat archiwalny.

Rozdziat b
Postanowienia korncowe

§18.

Komendant Giowny Policji, Komendant Glowny
Strazy Granicznej i Komendant Gtéwny Panstwowej
Strazy Pozarnej, kazdy w swoim zakresie, zapewnia
funkcjonowanie archiwéw zaktadowych i sktadnic akt
prowadzonych przez podlegie im jednostki terenowe
z uwzglednieniem zasad postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w archi-
wach wyodrebnionych.

§19.

Traci moc zarzadzenie Nr 28 Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji z dnia 22 wrzesnia 2000 r.
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow za-
ktadowych i sktadnic akt oraz zasad postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchi-
walng w resorcie spraw wewnetrznych i administracji
(Dz. Urz. MSWIA Nr 4, poz. 29).

§ 20.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od
dnia podpisania.

Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji:
G. Schetyna



