Warszawa, dnia 7 lutego 2019 r.

Poz. 246

OBWIESZCZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO

z dnia 17 stycznia 2019 1.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1523 oraz z 2018 r. poz. 2243) ogtasza si¢ w zalaczniku do niniejszego obwieszcze-
nia jednolity tekst rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i bra-
kowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743), z uwzglednieniem zmiany wprowadzonej rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10 pazdziernika 2017 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie klasy-
fikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialdow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowa-
nia dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1973).

2. Podany w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity rozporzadzenia nie obejmuje § 2 rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10 pazdziernika 2017 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie klasy-
fikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowa-
nia dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1973), ktory stanowi:

»$ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.”.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: P. Glinski
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Zatacznik do obwieszczenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 17 stycznia 2019 r. (poz. 246)

ROZPORZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGOY

z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2018 r. poz. 217,357,398 1 650 oraz z 2019 r. poz. 55) zarzadza si¢, co nastepuje:
§ 1. Rozporzadzenie okresla:
1)  metodg¢ klasyfikowania i metody kwalifikowania dokumentacji;
2)  rodzaje oznaczen kategorii archiwalnych;
3) elementy jednolitego rzeczowego wykazu akt;
4)  wzdr budowy jednolitego rzeczowego wykazu akt;
5)  wzor budowy kwalifikatora dokumentac;ji;

6) standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatow archiwalnych przed ich prze-
kazaniem do archiwoéw panstwowych;

7)  szczegbtowy tryb przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych;
8)  szczegodtowy tryb brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;

9)  wlasciwo$¢ archiwow panstwowych w sprawach, o ktérych mowa w pkt 7 1 8, w tym wilasciwos$¢ archiwow panstwo-
wych dla naczelnych i centralnych organéw wtadzy i administracji rzadowej oraz innych centralnych jednostek orga-
nizacyjnych, a takze dla rodzajow przejmowanych materiatdéw archiwalnych.

§ 2. 1. Na podstawie obowigzujacego organ lub jednostke organizacyjng jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,,wykazem akt”, lub kwalifikatora dokumentacji dokonuje sig:

1)  klasyfikowania dokumentacji, o ktorej mowa w art. 5 ust. 1 i art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,,ustawa”;

2)  kwalifikowania dokumentacji skutkujacego przypisaniem tej dokumentacji oznaczen kategorii archiwalnych.

2. Watpliwosci w zakresie kwalifikacji dokumentacji rozstrzyga w drodze opinii dyrektor wlasciwego archiwum pan-
stwowego albo organ, o ktébrym mowa w art. 19 ustawy.

3. Wydanie opinii nast¢puje na wniosek organu lub jednostki organizacyjnej albo z urzedu i moze by¢ poprzedzone
ekspertyzg archiwalng archiwum panstwowego albo archiwum wyodrgbnionego.

4. Wniosek o wydanie opinii zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o opinig;
2) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja ma podlega¢ kwalifikacji na podstawie opinii;
3)  charakterystyke dokumentacji przez okreslenie jej rodzajow, typow oraz tematyki;
4)  informacj¢ o rocznych datach skrajnych wytworzonej dokumentacji;

5)  dotychczasowa podstawe kwalifikowania lub informacje o jej braku.

D Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dziatem administracji rzgdowej — kultura i ochrona dziedzictwa narodowego, na
podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U. poz. 2321).
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5. Sposob oznaczania kategorii archiwalnych okresla zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

6. Jezeli przepisy szczegdlne tak stanowig, dopuszcza si¢ inne niz okre§lone w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia spo-
soby liczenia okresow przechowywania dokumentacji.

§ 3. 1. Wykaz akt jest konstruowany z zestawu klas w kolejnych rzedach podziatu dziesigtnego. Kazdy rzad podzialu
sktada si¢ z co najmniej dwoch, a maksymalnie z dziesieciu klas.

2. Podzial, o ktérym mowa w ust. 1, jest prowadzony az do utworzenia klasy koncowej, w ramach ktdrej rejestruje sie
sprawy albo grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu jej rejestracji.

3. Klasy koncowe oznacza si¢ symbolem okreslajacym kategori¢ archiwalna.

4. Klasa sktada si¢ z symbolu klasyfikacyjnego oraz hasta klasyfikacyjnego. Hasto klasyfikacyjne moze zostac uszcze-
gotowione przez okreslenie typu dokumentacji przyporzadkowanej do tej klasy.

5. Symbol klasyfikacyjny w systemie dziesi¢tnym jest konstruowany z zestawu cyfr arabskich zapisanych w nastepuja-
Cy Sposob:

1) dlaklas pierwszego rzedu jako symbol jednocyfrowy od cyfry ,,0” do ,,97;

2)  dlaklas drugiego rzedu jako symbol dwucyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00” do ,,99”;

3) dlaklas trzeciego rzgdu jako symbol trzycyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,000” do ,,999”;

4)  dlaklas czwartego rzgdu jako symbol czterocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,0000” do ,,9999”;

5)  dlaklas pigtego rzgdu jako symbol pigciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00000” do ,,.99999”;

6) dlaklas szostego rzedu jako symbol szesciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,000000” do ,,999999”;

7)  dlaklas siodmego rzedu jako symbol siedmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,0000000” do ,,9999999”;

8) dlaklas 6smego rzedu jako symbol osmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00000000” do ,,99999999”;

9) dlaklas dziewigtego rzgdu jako symbol dziewigciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,000000000” do ,,999999999”*;
10) dlaklas dziesiatego rzgdu jako symbol dziesi¢gciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,0000000000” do ,,9999999999.

6. Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej i od podziatu kompetencji wewnatrz organu lub jed-
nostki organizacyjne;j.

7. Kazda klasa powinna by¢ rzeczowo powiazana z klasa wyzszego i nizszego rzgdu, a klasa nizszego rzedu zawsze
powinna wynika¢ z klasy wyzszego rzedu.
8. W wykazie akt:

1)  pierwsze cztery klasy pierwszego rzgdu dotycza klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji zwigzanej z zarzadza-
niem, sprawami kadrowymi, administrowaniem $rodkami rzeczowymi oraz finansami;

2) piatainastgpne klasy pierwszego rzedu dotycza klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji zwiagzanej z zagadnie-
niami merytorycznymi, do ktorych realizacji organ lub jednostka organizacyjna zostaty utworzone.

9. Schemat klas pierwszego i drugiego rzedu podziatu dla klas oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi od ,,0” do ,,3”
wraz ze wzorem budowy wykazu akt okresla zalacznik nr 2 do rozporzadzenia.

10. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, gdy wynika to ze stosowanego sposobu budowy wykazu akt, dopuszcza
si¢ inny uktad klas niz okreslony w ust. 81 9.

§ 4. 1. Kwalifikator dokumentacji tworzy si¢ dla okreslonego rodzaju dokumentacji, w szczego6lnosci technicznej, geo-
logicznej, geodezyjnej lub kartograficznej.

2. Na kwalifikator dokumentacji sktada si¢ zestaw typow dokumentacji lub jej wykaz przedmiotowy, oznaczonych
kategorig archiwalna, ktory odnosi si¢ do co najmniej jednej klasy z wykazu akt.

3. Wz6r budowy kwalifikatora dokumentacji okresla zatacznik nr 3 do rozporzadzenia.
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§ 5. 1. Porzadkowanie, ewidencjonowanie i techniczne zabezpieczenie materialow archiwalnych przed ich przekaza-
niem przez organ lub jednostke organizacyjng do archiwum panstwowego odbywa si¢ w sposob uzgodniony migdzy dyrek-
torem archiwum panstwowego a organem lub kierownikiem jednostki organizacyjnej, zwanym dalej ,,kierownikiem jedno-
stki”, przy uwzglednieniu standardow porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materialow archi-
walnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych.

2. Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatow archiwalnych przed ich
przekazaniem do archiwéw panstwowych okresla zatacznik nr 4 do rozporzadzenia.

§ 6. 1. Kierownik jednostki zawiadamia dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego o rozpoczeciu procesu przygo-
towania materiatow archiwalnych do ich przekazania, podajac dane o:

1) nazwie organu lub jednostki organizacyjnej, ktora materiaty archiwalne wytworzyla i zgromadzita;
2)  zmianach nazwy organu lub jednostki organizacyjnej wraz z okresem dziatania pod dang nazwa;
3)  zmianach struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej;

4)  podstawie prawnej utworzenia organu lub jednostki organizacyjnej;

5) podstawie prawnej ustania dziatalno$ci organu lub jednostki organizacyjnej;

6)  wlasciwos$ci rzeczowej 1 miejscowej organu lub jednostki organizacyjnej;

7)  systemie kancelaryjnym stosowanym w organie lub jednostce organizacyjnej;

8)  systemie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym wskazanie, czy byt to system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja;

9) skladzie chronologicznym, w ktérym byty gromadzone materialy archiwalne, i jego rozmiarze;

10) sktadzie informatycznych no$nikéw danych, w ktorym byty gromadzone materiaty archiwalne, i jego rozmiarze;
11) wyrazonym datami rocznymi okresie, z ktorego pochodzg materiaty archiwalne;

12) rodzajach materialow archiwalnych;

13) rozmiarze materialow archiwalnych wyrazonym we witasciwy dla danego rodzaju materialéw archiwalnych sposob,
w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych, jednostkach inwentarzowych, metrach biezacych;

14) stanie zachowania materiatéw archiwalnych, w tym o podejmowanych dotychczas dzialaniach w zakresie profilaktyki
konserwatorskiej lub konserwacji wlasciwej;

15) stopniu zewidencjonowania lub uporzadkowania materialow archiwalnych.

2. W przypadku niemozliwosci podania danych, o ktérych mowa w ust. 1, kierownik jednostki udziela stosownych
pisemnych wyjasnien.

3. Danych, o ktérych mowa w ust. 1, nie podaje si¢ podczas kolejnego przekazania materiatow archiwalnych do archi-
wum panstwowego, jezeli od ostatniego przekazania nie ulegly one zmianie.

§ 7. 1. W trakcie trwania lub po zakonczeniu czynno$ci porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpiecza-
nia materiatlow archiwalnych wtasciwe archiwum panstwowe moze sprawdzi¢ stan materiatow archiwalnych, dokonujac ich
ekspertyzy archiwalne;.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci dotyczacych sposobu porzadkowania, ewidencjonowania i techniczne-
go zabezpieczenia przekazywanych materialow archiwalnych dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze odmowic
ich przyjecia do momentu wprowadzenia odpowiednich zmian i poprawek, dokonanych w terminie uzgodnionym mie¢dzy
kierownikiem jednostki a dyrektorem tego archiwum.

§ 8. 1. Kierownik jednostki zawiadamia dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego o zakonczeniu czynnosci po-
rzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia materialow archiwalnych, przedstawiajac ewidencje tych
materiatow.

2. Przekazanie materiatdéw archiwalnych przez kierownika jednostki odbywa si¢ na podstawie zaakceptowanej przez
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego ewidencji tych materialow archiwalnych.
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3. Przekazanie materiatlow archiwalnych przez kierownika jednostki nastgpuje w terminie uzgodnionym z dyrektorem
wlasciwego archiwum panstwowego oraz miejscu wskazanym przez tego dyrektora.

4. Archiwum panstwowe potwierdza przyj¢cie materiatow archiwalnych w terminie uzgodnionym przez strony, nie
dtuzszym niz 3 miesigce od dnia przekazania materialdw archiwalnych.

§ 9. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek kierownika jednostki, za uprzednia zgoda
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, ktory stwierdza, ze wsréd dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie
wystepuja materiaty archiwalne.

2. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchi-
walnej;

2)  nazwg organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana;
3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalne;j;

4)  okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;

5) informacj¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;

6) informacj¢ o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we witasciwy dla danego rodzaju dokumentacji spo-
sob, w szczegolnoscei w jednostkach archiwalnych, jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych;

7)  o$wiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz o utracie jej znaczenia, w tym
warto$ci dowodowej, dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktore ja wytworzyly lub zgromadzily, a w przypadku
ich braku — dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktore przejety ich zadania lub kompetencje.

3. Do wniosku dotacza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéora ma podlega¢ brakowaniu, osobny dla dokumentacji
oznaczonej symbolami B, BE, Bc.
4. Spis dokumentacji nicarchiwalnej podlegajacej brakowaniu zawiera:

1)  pelna nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji nie-
archiwalne;j;

2)  pelng nazwg organu lub jednostki organizacyjne;j, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana;
3) date i miejsce sporzadzenia spisu;
4)  imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktdra sporzadzita spis;
5) dla kazdej pozycji spisu informacje o:
a) liczbie porzadkowej,
b) oznaczeniu kancelaryjnym, stanowigcym znak akt albo znak sprawy, jezeli bylo stosowane,
c) sygnaturze archiwalnej, a jezeli nie byla stosowana — informacje, ze spis powstal z natury,

d) tytule jednostki, ktory w przypadku stosowania wykazu akt powinien by¢ ztozony z petnego hasta klasyfikacyj-
nego z tego wykazu; dopuszcza si¢ taczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule,

e) okreslonym datami rocznymi okresie, z ktorego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu,
f)  liczbie jednostek, bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu,
g) uwagach, w szczegolnosci dotyczacych rodzaju dokumentacji lub nosnika, informacji o zachowaniu dokumentacji

zbiorczej, rownowaznikach lub o wigkszym zakresie czasowym, a takze uszczegétowienia zawartosci jednostek.

§ 10. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze odmowic¢ wyrazenia zgody na brakowanie dokumentacji nie-
archiwalnej, gdy wniosek lub spis nie spetniaja wymogdw, o ktorych mowa w § 9, wskazujac jednoczes$nie przyczyny
odmowy oraz wydajac odpowiednie zalecenia. Przyczyne odmowy moze stanowi¢ takze zmiana kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji.

§ 11. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze wylaczy¢ z procedury brakowania dokumentacje, ktorej kwali-
fikacja archiwalna lub opis budzi watpliwosci, przedstawiajac zalecenia dotyczace dalszego postepowania z ta dokumentacja.
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§ 12. Zgoda dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zawiera
w szczegolnosci:

1) informacj¢ o wniosku, ktérego dotyczy zgoda;

2)  charakterystyke dokumentacji zawartej we wniosku (rodzaj dokumentacji, okres, z jakiego pochodzi dokumentacja,
rozmiar wyrazony w sposob wtasciwy dla danego rodzaju dokumentacji);

3)  potwierdzenie, ze dokumentacja nie stanowi materiatdéw archiwalnych;

4) informacje o dokumentacji wytaczonej z brakowania.

§ 13. 1. Archiwa panstwowe niemajace charakteru centralnego sa wlasciwe w sprawach przejmowania materiatow
archiwalnych i wyrazania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej organéw i jednostek organizacyjnych, w tym
naczelnych i centralnych organow witadzy i administracji rzadowej oraz innych centralnych jednostek organizacyjnych,
majacych siedzib¢ na obszarze dziatania archiwum panstwowego.

2. Wiasciwos¢ archiwdw panstwowych niemajacych charakteru centralnego w sprawach, o ktdorych mowa w ust. 1,
okresla zatacznik nr 5 do rozporzadzenia.

§ 14. Archiwum Gtowne Akt Dawnych jest wlasciwe w zakresie przejmowania akt stanu cywilnego z obszaru, ktoéry na
mocy umowy z dnia 16 sierpnia 1945 r. migdzy Rzeczapospolita Polska i Zwigzkiem Socjalistycznych Republik Radzie-
ckich o polsko-radzieckiej granicy panstwowej (Dz. U. z 1947 r. poz. 167) pozostal w granicach Zwiazku Socjalistycznych
Republik Radzieckich.

§ 15. Narodowe Archiwum Cyfrowe jest wlasciwe w zakresie przejmowania materiatdéw archiwalnych oraz wyrazania
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej powstatej w wyniku dziatalnosci jednostek organizacyjnych powota-
nych do wytwarzania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej, utrwalajacych dziatalno$¢ podstawowa w formie foto-
graficznej oraz audiowizualnej i gromadzacych takie materiaty archiwalne celowo, majacych siedzib¢ w Warszawie.

§ 16. Archiwum Akt Nowych jest wlasciwe w zakresie przejmowania materiatow archiwalnych oraz wyrazania zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej naczelnych i centralnych organéw wtadzy i administracji rzadowej oraz innych

centralnych jednostek organizacyjnych, ktorych siedziba miesci si¢ w Warszawie.

§ 17. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2015 r.
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Zataczniki do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

Zalacznik nr 1

SPOSOB OZNACZANIA KATEGORII ARCHIWALNYCH

1. Symbolem ,,A” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng materiatlow archiwalnych.
2. Symbolem ,,B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:

1) symbolem ,,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych latach
kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy;

2) symbolem ,,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego w sposob
okreslony w pkt 1, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum
panstwowe lub archiwum wyodrebnione;

3) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtérng, o ile zachowaty
si¢ oryginaly (réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajaca krotkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposéb okreslony

w pkt 1.
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Zalacznik nr 2

Czes¢ A
Schemat klas pierwszego i drugiego rzedu podzialu
dla klas oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi od ,,0” do ,,3”

0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy

04 Informatyzacja

05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 Reprezentacja i promocja

07 Wspotdziatanie wlasnej jednostki organizacyjnej z innymi organami lub
jednostkami organizacyjnymi

08 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

09 Kontrole, audyt i szacowanie ryzyka

1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg 1 rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b zatrudnionych

15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno-bytowe

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace zagadnien =z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje 1 remonty

22 Administrowanie i eksploatacja obiektow

23 Gospodarka materialowa

24 Transport, taczno$¢ 1 infrastruktura informatyczna 1 telekomunikacyjna

25 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne
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zatrudnienia

26 Zamoéwienia publiczne
3 FINANSE
30 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-
-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
32 Rachunkowos¢, ksiggowos¢ 1 obstuga kasowa
33 Obstuga finansowa funduszy
34 Optfaty 1 ustalanie cen
35 Inwentaryzacja
36 Dyscyplina finansowa
Czes¢ B
Wzor budowy wykazu akt
Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
| I I v kategorii
rzad | rzad | rzad | rzad archiwalnej*)
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 | | ...... %) A W tym:
powotlania,
regulaminy,
posiedzenia
oor | | ... *E) A Jak przy klasie
000
01 Organizacja
010 Organizacja organow BE10
i jednostek nadrzednych oraz
wspotdziatajacych
011 Organizacja jednostki wtasnej A
1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje 1 wyjasnienia, A M.in.
dotyczace zagadnien z zakresu regulamin
spraw kadrowych, w tym pracy, wykazy
kontakty 1 wymiana informacji etatow, umowy
ze zwigzkami zawodowymi zbiorowe
w sprawach kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg
1 rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form
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110 Zapotrzebowanie 1 nabOr B2 Przy czym
kandydatow do pracy okres
przechowywa-
nia ofert
kandydatow
nieprzyjetych
1tryb ich
niszczenia
wynika

z odrgbnych
przepisow

111 Konkursy na stanowiska B5 Akta osob
przyjetych
odktada si¢ do
akt
osobowych;
przy czym
dokumentacje
posiedzen
komisji
klasyfikuje si¢
przy
odpowiedniej
klasie

w ramach
grupy
rzeczowej 00

*) W przypadku organow panstwowych, panstwowych jednostek organizacyjnych, organéow
jednostek samorzadu terytorialnego i samorzagdowych jednostek organizacyjnych, w ktorych
nie powstaja materiaty archiwalne, odpowiednikiem symbolu A jest symbol B25, a symbolu
BE symbol B.

) Miejsca wykropkowane w polu hasta klasyfikacyjnego przy symbolach 000, 001
oznaczaja, ze jezeli w danym podmiocie istniejg stale gremia (organy), to dla dokumentacji
(np. aktow powotania, regulamindow, dokumentacji z posiedzen) kazdego takiego gremium
nalezy przewidzie¢ odrebna klas¢ rzeczowa.
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Zalacznik nr 3

WZOR BUDOWY KWALIFIKATORA DOKUMENTACII

Numer Typ dokumentacji Oznaczenie Uszczegélowienie kwalifikacji
porzadkowy*’ kategorii archiwalnej
archiwalnej**
400 Konstruowanie  sprzetu
mechanicznego
400.1 Dokumentacja BEI10 okres przechowywania liczy si¢
konstrukcyjna modelu od daty zatwierdzenia
dokumentacji
400.2 Dokumentacja A - egzemplarz archiwalny — A
konstrukcyjna prototypu - kalki 1 matryce — kategoria B10
- kopie — kategoria Bc
400.3 Dokumentacja A - egzemplarz archiwalny — A
konstrukcyjna partii - kalki 1 matryce — kategoria B10
probne;j - kopie — kategoria Bc
400.4 Dokumentacja A - egzemplarz archiwalny — A
konstrukcyjna produkcji - kalki 1 matryce — kategoria B10
seryjnej - kopie — kategoria Bc
400.5 Dokumentacja BE10 okres przechowywania liczy si¢
oprzyrzadowania od daty zatwierdzenia
konstrukcyjnego dokumentacji
400.6 Zmiany w dokumentacji A - ksigzka partii probnej, wnioski
konstrukcyjnej zmian, karty zmian — A
- ksigzka prototypu — BE10
401 Dokumentacja
technologiczna sprzetu
mechanicznego
401.1 Dokumentacja A - karta procesu technologicznego,
technologiczna produkcji proces technologiczny - spis
seryjnej operacji, proces technologiczny -
instrukcja pracy — A
pozostate — B10
401.2 Dokumentacja BE10
oprzyrzagdowania
technologicznego

*) Numer porzadkowy konstruuje si¢ z symbolu klasyfikacyjnego klasy w wykazie akt, do
ktorej odnosi si¢ kwalifikator 1 z kolejnej liczby, poczawszy od liczby 1.

*%) W przypadku organéw panstwowych, panstwowych jednostek organizacyjnych, organow
jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych, w ktorych
nie powstaja materiaty archiwalne, odpowiednikiem symbolu A jest symbol B25, a symbolu

BE symbol B.
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Zalacznik nr 4

STANDARDY PORZADKOWANIA, EWIDENCJONOWANIA I TECHNICZNEGO ZABEZPIECZANIA
MATERIALOW ARCHIWALNYCH PRZED ICH PRZEKAZANIEM DO ARCHIWOW PANSTWOWYCH

1. Standard porzadkowania materiatow archiwalnych obejmuje:
1.1. ustalenie przynaleznos$ci zespotowej i przyporzadkowanie materiatlow archiwalnych do
zespotu (zbioru) archiwalnego;
1.2. sprawdzenie sposobu utworzenia jednostek archiwalnych i w miar¢ potrzeby
dokonanie korekty;
1.3. ulozenie materiatéw archiwalnych aktowych w obrgbie jednostek archiwalnych
w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, przy czym pierwsza sprawa powinna zostac
umieszczona na gorze teczki. Dokumenty w obrebie danej sprawy uktada sig
chronologicznie, poczawszy od najwczesniejszego pisma wszczynajacego sprawe;
1.4. opisanie jednostek archiwalnych na ich opakowaniu przez podanie:
1.4.1. pelnej nazwy organu lub jednostki organizacyjnej, ktora materiaty archiwalne
wytworzyla lub zgromadzita,
1.4.2. pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktora materialy archiwalne wytworzyta
lub zgromadzita,
1.4.3. oznaczenia kancelaryjnego, to jest znaku akt albo znaku sprawy, jezeli bylo
stosowane,
1.4.4. oznaczenia kategorii archiwalnej,
1.4.5. tytulu jednostki archiwalnej ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego
z wykazu akt — o ile byl stosowany; tytut moze zosta¢ uszczegotowiony przez
dodanie typu akt tworzacych jednostke archiwalng,
1.4.6. rocznych dat skrajnych materiatow archiwalnych tworzacych jednostke
archiwalna,
1.4.7. sygnatury jednostki archiwalnej, wynikajacej z ewidencji archiwum
panstwowego;
1.5. nadanie uktadu jednostkom archiwalnym w obrebie zespotu (zbioru) archiwalnego, przy
czym wyodrgbnieniu powinny podlega¢ poszczegolne rodzaje materiatow archiwalnych.
2. Wykonanie czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1, odbywa si¢ z uwzglednieniem uktadu
nadanego przez organ lub jednostke organizacyjng w momencie wytworzenia lub
zgromadzenia dokumentacji.

3. Standard ewidencjonowania materialéw archiwalnych obejmuje:
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3.1. ustalenie, w zaleznosci od rodzaju materialdéw archiwalnych, czy przedmiotem jednej
pozycji spisu bedzie jedna jednostka archiwalna;
3.2. sporzadzenie spisu odrgbnie dla kazdego rodzaju materiatdw archiwalnych
zawierajacego:
3.2.1. nazwe organu lub jednostki organizacyjnej posiadajacej materiaty archiwalne
podlegajace przekazaniu do archiwum panstwowego,
3.2.2. nazwe zespotu (zbioru) archiwalnego,
3.2.3. okres$lenie rodzaju materiatow archiwalnych, np.: aktowe, techniczne,
kartograficzne, geologiczne, fotograficzne, audiowizualne, audialne, wizyjne,
3.2.4. roczne daty skrajne przekazywanych akt,
3.2.5. dla kazdej pozycji spisu podaje si¢:
3.2.5.1. liczbe porzadkowa, odpowiadajaca kolejnej numeracji jednostek
archiwalnych w obrebie zespotu (zbioru) archiwalnego,
3.2.5.2. oznaczenie kancelaryjne, to jest znak akt lub znak sprawy, jezeli bylo
stosowane,
3.2.5.3. sygnature archiwalng, jezeli byla stosowana,
3.2.5.4. tytut jednostki archiwalnej przeniesiony w dostownym brzmieniu
z opakowania,
3.2.5.5. roczne daty skrajne materiatow archiwalnych tworzacych jednostke
archiwalna,
3.2.6. informacje¢ o liczbie jednostek archiwalnych w spisie.
4. Standard technicznego zabezpieczenia materiatow archiwalnych obejmuje:
4.1. poddanie zabiegom konserwatorskim w przypadku uszkodzenia mechanicznego,
biologicznego lub chemicznego materiatow archiwalnych;
4.2. usunigcie elementoéw metalowych 1 plastikowych (np.: spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek, oktadek), o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej;
4.3. umieszczenie materialdow archiwalnych, w formie w jakiej zostaly wytworzone,
w opakowaniu dostosowanym do ich rozmiaru;
4.4. ponumerowanie zapisanych stron materialow archiwalnych aktowych przez
naniesienie kolejnego numeru w gornym, prawym rogu strony (w uzasadnionych
przypadkach zamiast numeracji stron stosuje si¢ numeracj¢ kart); ostateczng liczbe
stron/kart podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej okladki opakowania w formie zapisu:
Niniejsze ... [rodzaj opakowania] zawiera ... stron/kart kolejno ponumerowanych.

[miejscowos¢, data, podpis osoby numerujgcej aktal,
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4.5. umieszczenie jednostek archiwalnych w opakowaniach zbiorczych (np.: pudlo, teka);
opakowania zbiorcze opisuje si¢ przez umieszczenie na grzbiecie: nazwy zespotu (zbioru)
archiwalnego 1 sygnatur jednostek archiwalnych umieszczonych wewnatrz;

4.6. opakowania, o ktérych 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 1 gramaturze od 160 do 800 g/m?;

4.7. opakowania, o ktorych mowa w pkt 4.5., powinny by¢ wykonane z materiatu litego
bezkwasowego o wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkalicznej > 0,4 mol/kg

1 gramaturze od 1100 g/m>.
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Zalacznik nr 5

WEASCIWOSC ARCHIWOW PANSTWOWYCH NIEMAJACYCH CHARAKTERU CENTRALNEGO
W SPRAWACH PRZEJMOWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH
ORAZ BRAKOWANIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Nazwa
archiwum panstwowego

Obszar

Archiwum Panstwowe
w Biatymstoku

1) na terenie wojewodztwa podlaskiego powiaty:
biatostocki, bielski, grajewski, hajnowski, kolnenski,
tomzynski, moniecki, siemiatycki, sokolski,
wysokomazowiecki i zambrowski

2) na terenie wojewddztwa mazowieckiego gminy:

Andrzejewo, Nur, Szulborze Wielkie, Zareby
Koscielne i Boguty — Pianki w powiecie ostrowskim

Archiwum Panstwowe
w Bydgoszczy

1) na terenie wojewodztwa kujawsko-pomorskiego:
— miasto na prawach powiatu Bydgoszcz
— powiaty: bydgoski, inowroctawski, mogilenski,
nakielski, sepolenski, §wiecki, tucholski i zninski
2) na terenie wojewodztwa pomorskiego:
— miasto Chojnice
— gminy: Brusy, Chojnice i Czersk w powiecie
chojnickim
3) na terenie wojewodztwa wielkopolskiego gmina
Trzemeszno w powiecie gnieznienskim

Archiwum Panstwowe
w Czgstochowie

1) na terenie wojewddztwa $laskiego:
— miasto na prawach powiatu Cz¢stochowa

— powiaty: czestochowski, ktobucki, lubliniecki
1 myszkowski
— miasto Kalety w powiecie tarnogdrskim
— gminy: Irzadze, Kroczyce, Szczekociny
1 Wlodowice w powiecie zawiercianskim
2) na terenie wojewodztwa todzkiego:
— gminy: Nowa Brzeznica, Pajeczno i Strzelce
Wielkie w powiecie pajeczanskim
— gminy: Gidle i Zytno w powiecie
radomszczanskim
3) na terenie wojewddztwa opolskiego gminy:
Dobrodzien, Gorzoéw Slaski, Olesno, Praszka,
Radléw 1 Rudniki w powiecie oleskim
4) na terenie wojewddztwa Swigtokrzyskiego gminy:
Moskorzew, Radkéw i Secemin w powiecie
wloszczowskim
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4.? | Archiwum Pafistwowe | 1) na terenie wojewodztwa pomorskiego powiaty:
w Malborku kwidzynski, malborski, nowodworski i sztumski

2) na terenie wojewodztwa warminsko-mazurskiego:
— miasto na prawach powiatu Elblag
— powiaty: braniewski i elblaski
— gminy Kisielice 1 Susz w powiecie itawskim
— gmina Orneta w powiecie lidzbarskim

5. | Archiwum Panstwowe | na terenie wojewddztwa pomorskiego:
w Gdansku — miasta na prawach powiatu: Gdansk, Gdynia
1 Sopot

— powiaty: gdanski, kartuski, koscierski, pucki,
starogardzki, tczewski 1 wejherowski

6. | Archiwum Pafistwowe | 1) na terenie wojewodztwa lubuskiego:
w Gorzowie

) . — miasto na prawach powiatu Gorzow Wielkopolski
Wielkopolskim

— powiaty: gorzowski, migdzyrzecki i strzelecko-
-drezdenecki

— gminy: Goérzyca, O$no Lubuskie, Rzepin i1 Stubice
w powiecie stubickim
— gminy: Lubniewice, Krzeszyce, Stonsk 1 Sulecin
w powiecie sulgcinskim
2) na terenie wojewddztwa wielkopolskiego:
— gmina Miedzychdd w powiecie migdzychodzkim
— gmina Miedzichowo w powiecie nowotomyskim

7. | Archiwum Pafistwowe | 1) na terenie wojewodztwa wielkopolskiego:
w Kaliszu — miasto na prawach powiatu Kalisz
— miasto Sulmierzyce
— powiaty: jarocinski, kaliski, kepinski, ostrowski,
ostrzeszowski 1 pleszewski
— gminy Kozmin Wielkopolski, Krotoszyn,
Rozdrazew i Zduny w powiecie krotoszynskim
2) na terenie wojewddztwa dolnoslaskiego:
— gminy Dziadowa Kloda, Miedzyborz i Sycow
w powiecie ole$nickim,
3) na terenie wojewddztwa todzkiego gminy:
Bolestawiec, Czastary, Galewice, Lubnice, Sokolniki
1 Wierusz6w w powiecie wieruszowskim

? Ze zmiang wprowadzong przez § 1 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia

10 pazdziernika 2017 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie klasyfikowania i1 kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwoéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1973), ktore weszto w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.
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8. | Archiwum Panstwowe | 1) na terenie wojewddztwa $lgskiego:

w Katowicach — miasta na prawach powiatu: Bielsko-Biata, Bytom,

Chorzéw, Dabrowa Gornicza, Gliwice, Jastrzgbie
Zdroj, Jaworzno, Katowice, Mystowice, Piekary
Slaskie, Ruda Slaska, Rybnik, Siemianowice
Slaskie, Sosnowiec, Swigtochtowice, Tychy,
Zabrze 1 Zory

— miasta: Miasteczko Slaskie, Radzionkow
1 Tarnowskie Gory oraz gminy: Krupski Miyn,
Ozarowice, Swierklaniec, Twordg 1 Zbrostawice
w powiecie tarnogorskim

— miasta: Porgba 1 Zawiercie w powiecie
zawiercianskim

— powiaty: bedzinski, bielski, bierunsko-ledzinski,
cieszynski, gliwicki, mikotowski, pszczynski,
raciborski, rybnicki, wodzistawski 1 zywiecki

— gminy: Lazy, Ogrodzieniec, Pilica i Zarnowiec
W powiecie zawiercianskim

2) na terenie wojewodztwa malopolskiego:

— miasto: Bukowno w powiecie olkuskim

— miasto: Sucha Beskidzka w powiecie suskim

— powiaty: oswiecimski i wadowicki

— gminy: Babice, Chrzanéw, Libigz i Trzebinia
w powiecie chrzanowskim

— gminy: Bolestaw, Klucze, Olkusz i Wolbrom
w powiecie olkuskim

— gminy: Budzow, Makoéw Podhalanski, Stryszawa,
Zawoja 1 Zembrzyce w powiecie suskim

9. | Archiwum Pafistwowe | 1) na terenie wojewodztwa $wigtokrzyskiego:
w Kielcach — miasto na prawach powiatu Kielce

— powiaty: buski, jedrzejowski, kazimierski, kielecki,
opatowski, ostrowiecki, pinczowski, sandomierski,
skarzyski, starachowicki i staszowski

— gminy: Konskie, Radoszyce, Ruda Maleniecka,
Stupia (Konecka), Smykow 1 Staporkow
w powiecie koneckim

— gminy: Krasocin 1 Wloszczowa w powiecie
wloszczowskim

2) na terenie wojewodztwa lubelskiego:
— powiat janowski
— gminy: Annopol, GoScieradow, Szastarka
1 Trzydnik Duzy w powiecie krasnickim
3) na terenie wojewodztwa matopolskiego:
— gminy: Charsznica, Koztow, Ksigz Wielki, Miechow,
Ractawice 1 Staboszéw w powiecie miechowskim
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— gminy: Koszyce 1 Patecznica w powiecie
proszowickim
4) na terenie wojewddztwa podkarpackiego:
— miasto na prawach powiatu Tarnobrzeg
— powiaty: nizanski, stalowowolski i tarnobrzeski

— gmina Majdan Krélewski w powiecie
kolbuszowskim

— gmina Padew Narodowa w powiecie mieleckim

10.

Archiwum
w Koszalinie

Panstwowe

1) na terenie wojewodztwa zachodniopomorskiego:
— miasto na prawach powiatu Koszalin

— powiaty: bialogardzki, drawski, kotobrzeski,
koszalinski, stawienski, szczecinecki 1 §widwinski

2) na terenie wojewddztwa pomorskiego:
— miasto na prawach powiatu Stupsk

— powiaty: bytowski, cztuchowski, lgborski
1 shupski
— gmina Konarzyny w powiecie chojnickim

11.

Archiwum
w Krakowie

Narodowe

1) na terenie wojewodztwa matopolskiego:
— miasta na prawach powiatu: Krakow, Nowy Sacz
i Tarnéw
— miasto Gorlice w powiecie gorlickim
— miasto Jordandw w powiecie suskim

— powiaty: bochenski, brzeski, dgbrowski,
krakowski, limanowski, mys$lenicki, nowosadecki,
nowotarski, tarnowski, tatrzanski i wielicki

— gmina Alwernia w powiecie chrzanowskim

— gmina Gotcza w powiecie miechowskim

— gmina Trzycigz w powiecie olkuskim

— gminy: Koniusza, Nowe Brzesko, Proszowice
1 Radziemice w powiecie proszowickim

— gminy: Bystra-Sidzina i Jordanow w powiecie
suskim

— gminy: Bobowa, Gorlice, Luzna, Moszczenica,
Ropa, Sekowa 1 Uscie Gorlickie w powiecie
gorlickim

2) na terenie wojewddztwa podkarpackiego:

— powiat debicki

— gminy: Radomysl Wielki 1 Wadowice Gorne
w powiecie mieleckim

12.

Archiwum
w Lesznie

Panstwowe

1) na terenie wojewodztwa wielkopolskiego:
— miasto na prawach powiatu Leszno
— miasto Kos$cian w powiecie ko$cianskim
— powiaty: leszczynski, gostynski, rawicki
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— gminy: Koécian, Krzywin i Smigiel w powiecie
kos$cianskim

— gmina Kobylin w powiecie krotoszynskim

— gmina Przemet w powiecie wolsztynskim

2) na terenie wojewddztwa dolnoslaskiego powiat
goérowski

3) na terenie wojewddztwa lubuskiego gminy:
Szlichtyngowa 1 Wschowa w powiecie wschowskim

13. | Archiwum Pafistwowe | 1) na terenie wojewodztwa lubelskiego:

w Lublinie — miasta na prawach powiatu: Biata Podlaska,

Chetm 1 Lublin

— miasto Krasnystaw w powiecie krasnostawskim

— miasto Krasnik w powiecie krasnickim

— miasto Deblin w powiecie ryckim

— powiaty: bialski, chetmski, lubartowski, teczynski,
opolski, parczewski, putawski, radzynski,
Swidnicki 1 wlodawski

— gminy: Fajstawice, Krasnystaw, Krasniczyn,
Lopiennik Gérny, Rejowiec i Siennica Rézana
w powiecie krasnostawskim

— gminy: Dzierzkowice, Krasnik, Urzedow,
Wilkotaz 1 Zakrzowek w powiecie krasnickim

— gminy: Belzyce, Borzechow, Bychawa, Garbow,
Gtusk, Jabtonna, Jastkow, Konopnica, Krzczonow,
Niedrzwica Duza, Niemce, Strzyzewice,
Wojciechow 1 Wolka w powiecie lubelskim

— gminy: Nowodwor, Ryki, Stezyca i Ulez
w powiecie ryckim

2) na terenie wojewodztwa mazowieckiego powiat

losicki
14. Archiwum Panstwowe | na terenie wojewddztwa toédzkiego:
w Lodzi — miasto na prawach powiatu £.6dz

— miasta: Konstantynéw £.6dzki i Pabianice
w powiecie pabianickim

— powiaty: laski, sieradzki, wielunski,
zdunskowolski i zgierski

— gmina Rusiec w powiecie belchatowskim

— gminy: Dziatoszyn, Kielczygtow 1 Siemkowice
W powiecie pajeczanskim

— gminy: Dalikow, Poddebice, Pgczniew,
Wartkowice i Zadzim w powiecie poddebickim

— gmina Lututéw w powiecie wieruszowskim

— gminy: Andrespol, Brojce, Nowosolna 1 Rzgow
w powiecie todzkim wschodnim
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— gminy: Dobron, Ksawerow, Lutomiersk
1 Pabianice w powiecie pabianickim

15.

Archiwum
w Olsztynie

Panstwowe

na terenie wojewddztwa warminsko-mazurskiego:
— miasto na prawach powiatu Olsztyn
— miasta [fawa i Lubawa w powiecie itawskim

— miasto Lidzbark Warminski w powiecie
lidzbarskim

— miasto Mraggowo w powiecie szczycienskim
— powiaty: bartoszycki, ketrzynski, nidzicki,
olsztynski 1 ostrédzki

— gminy: [tawa, Lubawa 1 Zalewo w powiecie
ifawskim

— gminy: Kiwity, Lidzbark Warminski i Lubomino
w powiecie lidzbarskim

— gminy: DZzwierzuty, Jedwabno, Pasym, Szczytno,
Swietajno 1 Wielbark w powiecie szczycienskim

16.

Archiwum
w Opolu

Panstwowe

na terenie wojewodztwa opolskiego:
— miasto na prawach powiatu Opole
— powiaty: brzeski, glubczycki, kedzierzynsko-
-kozielski, kluczborski, krapkowicki,
namystowski, nyski, opolski, prudnicki i strzelecki

— gmina Z¢bowice w powiecie oleskim

17.

Archiwum
w Piotrkowie
Trybunalskim

Panstwowe

1) na terenie wojewddztwa todzkiego:

— miasto na prawach powiatu Piotrkow Trybunalski

— miasto Belchatow w powiecie betchatowskim

— miasto Radomsko w powiecie radomszczanskim

— powiaty: piotrkowski 1 tomaszowski

— gminy: Belchatéw, Druzbice, Kleszczow, Kluki,
Szczercow 1 Zelow w powiecie belchatowskim

— gminy: Koluszki 1 Tuszyn w powiecie t6dzkim
wschodnim

—  gminy: Biataczow, Mniszkow, Opoczno, Paradyz,
Poswigtne, Stawno 1 Zarno6w w powiecie opoczynskim

— gmina Dhutéw w powiecie pabianickim

— gminy: Rza$nia 1 Sulmierzyce w powiecie
pajeczanskim

— gminy: Dobryszyce, Gomunice, Kamiensk,
Kobiele Wielkie, Kodrab, Lgota Wielka,
Ladzice, Mastowice, Przedborz, Radomsko
1 Wielgomlyny w powiecie radomszczanskim

2) naterenie wojewodztwa swigtokrzyskiego:
— gmina Falkow w powiecie koneckim

— gmina Kluczewsko w powiecie wloszczowskim
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18. | Archiwum Panstwowe | 1) na terenie wojewddztwa mazowieckiego:
w Ptocku — miasto na prawach powiatu Ptock
— powiaty: gostyninski, ptocki i sierpecki
— gmina Czerwinsk n. Wisla w powiecie ptonskim
— gmina [f6w w powiecie sochaczewskim
2) na terenie wojewodztwa todzkiego:
— miasto Leczyca w powiecie teczyckim
— powiat kutnowski
— gminy: Daszyna, Gora Sw. Matgorzaty, Leczyca,
Pigtek 1 Witonia w powiecie tgczyckim
— gmina Kiernozia w powiecie lowickim

19. | Archiwum Pafistwowe | 1) na terenie wojewodztwa wielkopolskiego:

w Poznaniu — miasta na prawach powiatu: Konin i Poznan

— miasto Gniezno w powiecie gnieznienskim

— powiaty: chodzieski, czarnkowsko-trzcianecki,
grodziski, kolski, koninski, obornicki, pilski,
poznanski, stupecki, szamotulski, sremski, §redzki,
turecki, wagrowiecki, wrzesinski 1 ztotowski

— gminy: Czerniejewo, Gniezno, Kiszkowo, Ktecko,
Lubowo, Mieleszyn, Niechanowo i Witkowo
w powiecie gnieznienskim
— gmina Czempin w powiecie kos$cianskim
— gminy: Chrzypsko Wielkie, Kwilcz 1 Sierakow
w powiecie mi¢dzychodzkim
— gminy: Kuslin, Lwowek, Nowy Tomysl
1 Opalenica w powiecie nowotomyskim
2) na terenie wojewddztwa todzkiego:
— gmina Uniejow w powiecie poddegbickim
— gminy: Grabow i Swinice Warckie w powiecie
teczyckim
3) na terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego
powiat watecki

20. | Archiwum Panstwowe | na terenie wojewddztwa podkarpackiego:
w Przemyslu — miasto na prawach powiatu Przemysl

— powiaty: jarostawski, lubaczowski, przemyski
1 przeworski

— gmina Dyndéw w powiecie rzeszowskim

21. | Archiwum Pafistwowe | 1) na terenie wojewodztwa mazowieckiego:

w Radomiu — miasto na prawach powiatu Radom

— powiaty biatobrzeski, kozienicki, lipski, przysuski,
szydtowiecki, radomski i zwolenski

— gminy: Belsk Duzy, Btedow, Chynéw, Goszczyn,
Grojec, Jasieniec, Mogielnica, Nowe Miasto
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n. Pilica, Pniewy 1 Warka w powiecie grojeckim
2) na terenie wojewddztwa todzkiego gmina Drzewica
W powiecie opoczynskim

3) na terenie wojewodztwa Swigtokrzyskiego gmina
Gowarczoéw w powiecie koneckim

22. | Archiwum Pafistwowe | 1) na terenie wojewddztwa podkarpackiego:

W Rzeszowie — miasta na prawach powiatu: Rzeszow i Krosno

— miasto Mielec w powiecie mieleckim

— powiaty: bieszczadzki, brzozowski, jasielski,
kros$nienski, leski, lezajski, tancucki, ropczycko-
-sedziszowski, sanocki i strzyzowski

— gminy: Cmolas, Kolbuszowa, Niwiska, Ranizow
1 Dzikowiec w powiecie kolbuszowskim

— gminy: Borowa, Czermin, Gawluszowice, Mielec,
Przectaw 1 Tuszow Narodowy w powiecie
mieleckim

— gminy: Blazowa, Boguchwata, Chmielnik,
Glogow Matopolski, Hyzne, Kamien, Krasne,
Lubenia, Sokotow Matopolski, Swilcza,
Trzebownisko 1 Tyczyn w powiecie rzeszowskim

2) na terenie wojewodztwa matopolskiego:
— gminy: Biecz i Lipinki w powiecie gorlickim

23. | Archiwum Pafistwowe | 1) na terenie wojewddztwa mazowieckiego:
w Siedlcach — miasto na prawach powiatu Siedlce
— miasto Minsk Mazowiecki w powiecie minskim,

— powiaty: garwolinski, siedlecki, sokotowski
1 wegrowski

— gminy: Cegltow, Debe Wielkie, Dobre, Jakubow,
Katuszyn, Latowicz, Minsk Mazowiecki, Mrozy,
Siennica i StanistawOow w powiecie minskim

— gminy: Kolbiel, Osieck i Sobienie Jeziory
w powiecie otwockim
— gminy: Jadéw, Poswigtne 1 Strachdwka
w powiecie wolominskim
2) na terenie wojewodztwa lubelskiego:
— powiat tukowski
— gmina Kloczew w powiecie ryckim

24. | Archiwum Pafistwowe | 1) na terenie wojewddztwa podlaskiego:
w Suwatkach — miasto na prawach powiatu Suwatki
— powiaty: augustowski, sejnenski 1 suwalski
2) na terenie wojewodztwa warminsko-mazurskiego:
— powiaty: etcki, gizycki, gotdapski, olecki, piski
1 wegorzewski

— gmina Mikolajki w powiecie mraggowskim
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25.

Archiwum Panstwowe
w Szczecinie

na terenie wojewodztwa zachodniopomorskiego:

miasta na prawach powiatu: Szczecin

1 Swinouj$cie

miasto Stargard Szczecinski w powiecie
stargardzkim *

powiaty: choszczenski, goleniowski, gryficki,
gryfinski, kamienski, tobeski, mysliborski, policki,
pyrzycki i stargardzki

26.

Archiwum Panstwowe
w Toruniu

1) na terenie wojewodztwa kujawsko-pomorskiego:

miasta na prawach powiatu: Grudziadz, Torun
1 Wioctawek

powiaty: aleksandrowski, brodnicki, chetminski,
golubsko-dobrzynski, grudzigdzki, lipnowski,
radziejowski, rypinski, torunski, wabrzeski

1 wloctawski

2) na terenie wojewddztwa warminsko-mazurskiego
powiat nowomiejski

27.

Archiwum Panstwowe
w Warszawie **)

1) na terenie wojewodztwa mazowieckiego:

miasto stoteczne Warszawa

miasto na prawach powiatu Ostroleka

miasto Sulejowek w powiecie minskim

miasto Ostréw Mazowiecka w powiecie
ostrowskim

miasta: Jozefow 1 Otwock w powiecie otwockim
miasta: Plonsk i Racigz w powiecie ptonskim
miasto Sochaczew w powiecie sochaczewskim
miasta: Kobylka, Marki, Zabki i Zielonka

w powiecie wolominskim

powiaty: ciechanowski, grodziski, legionowski,
makowski, mtawski, nowodworski, ostrotecki,
piaseczynski, pruszkowski, przasnyski, puttuski,
warszawski zachodni, wyszkowski, zurominski
1 zyrardowski

gmina Halinow w powiecie minskim

gminy: Brok, Matkinia Gérna, Ostrow
Mazowiecka, Stary Lubotyn i Wasewo w powiecie
ostrowskim

gminy: Celestynow, Karczew 1 Wigzowna
w powiecie otwockim

gminy: Baboszewo, Dzierzaznia, Joniec,
Naruszewo, Nowe Miasto, Plonsk, Racigz,
Sochocin i Zatuski w powiecie ptonskim

gminy: Brochow, Mtlodzieszyn, Nowa Sucha,
Rybno, Sochaczew i1 Teresin w powiecie
sochaczewskim
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gminy: Dabrowka, Klembow, Radzymin, Ttuszcz
1 Wolomin w powiecie wotominskim

2) na terenie wojewodztwa 16dzkiego:

miasto na prawach powiatu Skierniewice
miasto Lowicz w powiecie towickim

gminy: Bielawy, Chasno, Domaniewice,
Kocierzew Potudniowy, Lowicz, Lyszkowice,
Nieboréw i1 Zduny w powiecie fowickim

powiaty: brzezinski, rawski 1 skierniewicki

3) na terenie wojewodztwa warminsko-mazurskiego:

powiat dziatdowski
gmina Rozogi w powiecie szczycienskim

28.

Archiwum Panstwowe
we Wroctawiu

na terenie wojewodztwa dolnoslaskiego:

miasta na prawach powiatu: Jelenia Gora,
Legnica, Watbrzych 1 Wroctaw

miasto Ole$nica w powiecie olesnickim

powiaty: bolestawiecki, dzierzoniowski,
glogowski, jaworski, jeleniogorski,
kamiennogorski, ktodzki, legnicki, lubanski,
lubinski, Iwéwecki, milicki, otawski, polkowicki,
strzelinski, sredzki, Swidnicki, trzebnicki,
walbrzyski, wotowski, wroctawski, zabkowicki,
zgorzelecki 1 ztotoryjski

gminy: Bierutéw, Dobroszyce, Olesnica

1 Twardogora w powiecie olesnickim

29.

Archiwum Panstwowe
w Zamosciu

na terenie wojewodztwa lubelskiego:

miasto na prawach powiatu Zamos¢

powiaty: bitgorajski, hrubieszowski, tomaszowski
1 zamojski

gminy: Gorzkéw, Izbica, Rudnik i Zotkiewka

w powiecie krasnostawskim

gminy: Wysokie 1 Zakrzew w powiecie

lubelskim

30.

Archiwum Panstwowe
w Zielonej Gorze

1) na terenie wojewodztwa lubuskiego:

miasto na prawach powiatu Zielona Gora
miasto Nowa S6l w powiecie nowosolskim
powiaty: kro$nienski, §wiebodzinski,
zielonogorski, zaganski 1 zarski

gminy: Bytom Odrzanski, Kolsko, Kozuchow,
Nowa So6l, Nowe Miasteczko, Otyn i Siedlisko
w powiecie nowosolskim

gmina Stawa w powiecie wschowskim
gmina Cybinka w powiecie stubickim
gmina Torzym w powiecie sulecinskim
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2) na terenie wojewodztwa wielkopolskiego:
— gmina Zbaszyn w powiecie nowotomyskim
— gminy: Siedlec 1 Wolsztyn w powiecie
wolsztynskim

*) Zgodnie z § 5 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 lipca 2015 r. w sprawie
ustalenia granic niektérych miast, nadania niektorym miejscowosciom statusu miasta,
ustalenia granic oraz zmiany nazw i siedzib wladz niektérych gmin (Dz. U. poz. 1083),
z dniem 1 stycznia 2016 r. gmina o statusie miasta Stargard Szczecinski zmienia nazwe¢ na
Stargard.

#*) W zakresie przejmowania materialdw archiwalnych i wyrazania zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej naczelnych 1 centralnych organow wladzy i administracji
rzadowej oraz innych centralnych jednostek organizacyjnych, ktérych siedziba miesci si¢
Warszawie, wlasciwe jest Archiwum Akt Nowych; w zakresie przejmowania materiatow
archiwalnych 1 wyrazania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej powstalej
w wyniku dziatalnosci jednostek organizacyjnych powotanych do wytwarzania dokumentac;ji
fotograficznej 1 audiowizualnej, utrwalajacych dziatalno$¢ podstawowa w formie
fotograficznej oraz audiowizualnej 1 gromadzacych takie materiaty archiwalne celowo,

majacych siedzib¢ w Warszawie, wlasciwe jest Narodowe Archiwum Cyfrowe.



