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UCHWA!.A RADY MINISTROW
z dma 21 grudnia 1931 r. @

’9 pneclnowywuiu akt w urzedach administraciji
publiczaef,
§ 1

Ustala si¢ zalaczone do niniejszej uchwaly
przepisy o przechowywaniu akt w urzedach admi-
nistracii rzadowe;.

Przepisy maja charakter ramowy,

§ 2
. Wykondme niniejszej uchwalv oraz rozcig-
gniecie wymnemonych przepisdow na inne urzedy,
ms!ytucm i zaklady administracii pub]ncznm po-
rucza sie Prezesowi Rady Ministréw i Ministrom,
katdemu we wlasciwym zakresie dzialapia.

§ 3.
Uchwala niniejsza wchodzi w Zycie z dniem
ogloszenia.

Prezes Rady Ministréw:
) {(—) A. Prystor.

PRZEPISY

o _przechowywaniu akt w urzedach administracii
' rzadowej.

§ 1.
Podziat akt na kategorje.

Akta urzedéw administracji rzadowej dziela
si¢ — ze wzgledu na potrzebg irwalego lub cza-
sowego przechowywania — na dwie kategorje:

kategorja A — akta o znaczeniu trwalem i

kategorja B — akta o znaczeniu czasdwem,

Zaliczenie akt do jednej lub drugiej kategoriji
odbywa si¢ -~ przy wydzielaniu akt ze skladnicy
§°7). :

. §2
Okreslenie akt kategorii A { B.

Do kategorji A naleza akla. posiadajace
{rwale znaczenie dla interesu i historji Parstwa,
jakotez administracii' publicznej, dla-praw obywa-
Seh oraz -dla badan naukowych.

"~ Do tej kategorii naleia tez wszelkie dowody,
dotyczace wydzielania akt i przeznaczenia akt
wydz:elonv«,h

* Wiadzé naczelne, uwzgledniajac charakter
»i .znaczenie akl poszuzegb]nych instancyj, okresla
bhze;, w poromumemu z-Ministersiwem Wyznan

Religijnych i Oswiecenia Publicznego, jakie akta
urzedéw podleglych majq byé traktowane jako
akta kategorji A,

Do kategorji B naleza akta, ktorych nie za-
liczono do kategorji A.

Dokumenty, bedace wlasnoscia prywalna
a wquczone z akt kategoriy B (§ 7 p. dg). traktu-
je si¢ jak akta )ategorji A, z tem jednak, Ze na
zadanie zainteresowanych stren  powinny byt
im zwrhcong: zwrolowi na 2adanie podlegaja ré-
wrie dokumenty. bedace wlasnosqu prywaling,
a znajdujace si¢ w aklach kategorji A

§3.
i Czas przochowywania akt w urzedzie.

Przechowywanie w urzedzie akt zalatwio-
nych trwa z reguly 10 lat. Moze ono byé krotsze
lut dluzsze.  zaleinie od potrzeb danego dziatu
sluzby i od znaczeuia akt, jakotez ogélnych wa-
runkew przechowywania, nie powinno jednak w
zas?dzie byé krotsze, niz 2 lala 1 dluzsze niz
35 lat.

Wiasciwe wladze naczelne lub upowaznione
przez nie wladze podlegle ustaly blizej okresy
przechowywania akt w wzedach,

§ 4.
Miejsca przechowywania akt,

Dopoki akta sa niezbedne do pracy bieiacej
poszczegélnych komorek organizacyinych, prze-
chewuje si¢ je w tych komérkach,

Akta zalatwione a niepofrzebne do pracy
biezacej przechowuje si¢ w ek!admcy akt danego
urzgdu. W instytucjach wojskowych skladnica akt
nosi nazwe: skiad akt.

Po wydzieleniu ze skladnicy (§ 7) akta kate-
gorii A przekazuje si¢ na slale przechowywamc
do archiwum paiistwowego, akta zag kategerji B
niszezy sie.

§ 5.

Skiadnica akt.

Sktadnica akt jest wspélna dla wszystkich
dzialow urzedu i stanowi czesé skladowa kance-
larji. Wyjatki od tej zasady w swypadkach istot-
nej potrzeby ustalyg wlasciwe wladze przelozone.

Skladnica akt moze by¢ takie wspolna dla
wickszej ilosei urzedéw, zaréwno majacych sie-
dzibe w tej samej mieiscowosci, jak i w pobliskich
micjscowosciach i zaréwno nalezacych do iego sa-
mego dziatu, jak do réinych dzialéw zarzadu pas-
stwowego. Utweorzenie i prowadzenie wspé!nej
skiadnicy akt zalezy od decvzji wladzy przelozo-
nej, o ile chodzi o urzedy tego samedo dzialu,
wzgleduie od porozumienia zainteresowanych
wladz przeloZonych, o ile chodzi o urzedy réz-
nych dzialéw zarzadu panistwowego.

Skladnica akt powinna byé urzadzona w
oscbnem pomieszczeniu, nalezycie zahezpieczo-
nem od wilgoci, ognia i wlamania.

Akta ukiada sie iyqtemalvczmc w perzadku
wykazy akt (§ 4 przepisow kancelarvinveh dla
urzedow administracii rzadowe; {..Monitor Pol-
ski" Nr. 196, poz. 273), a w nim chronologicznie.

§6.
Prowadzenie ewidencji akt w skiadnicy.

Do prowadzenia ewidencji akt w skladnicy
stuza:

a) edzemplarze wykazu akt, na kiérych no-

tuje si¢ dane, dotyczace ak! przechowywanych w
skladnicy, jak: daty przyjeciaeakt do skladnicy,
okresy czasu, jakie obeimuja, kategorje, do kté-
rych je zaliczono, daly przekazania do archiwum
lub do zniszczenia i t. p.;
. b) spisy akl, uzywane pomocniczo przy poste-
powaniu z aktami kategorji A, wydzielonemi ze
sk?admcy (§ 7): spisy te powinny uimowaé akla
grupami przedmiotowemi (teczkami}: w razie po-
trzeby naleiy w obrebie grup wyszczegéhnié kla
pojedyficzych spraw;.

c) kar!y wypozyczenia akt,
wypoZyczaniu akt tak wewnalrz,
wnatrz urza,du
. Na wypozyczenie akt
rzwala kierownik urzedu
niego urzednik,

uiywane przy
jak i na ze-

innemu urzedowi ze-
fuls upowazniony przez

§ 7.
Wydzielanie akt.

Wydzielanie ak! jest to grupa ceynnosci, do-
konywanych w skldnicy akt okresowo, a maja-
cych na celu:

a) zaliczenie akt do wlasciwej kalegoryt —-
A lub B;

b) pozostawienie w skladnicy na dalszy okres
czasu zkt kalegorii A i B, wiazacych sig jeszcze
z pracq hiezacy urzedow;

¢} przekazanie do wlasciwege archiwum
na dalsze przechowywanie akt kategorji A. nie-
wiazqcych si¢ z pracy biczacy;

d} zniszezenic akt kategorii B, po wylaczentiu
z nich dokumentéw, stanowiacych wlasnos¢ pry-
waina (§ 2 ust. 5).

Sposédb i okresy wydzielania akt w urzedach
uslalaja wlasciwe wladze, w zasadzie naczelne,

Wydzielania akt dckonywa urzednik, pro-
wadzacy skladnice akt, w porozumieniu z przed-
stawicielem tego dzialu pracy, ktdredo akta wy-
dziela sie.

§ 8.
Post¢powanle z wnioskami dotyczacemi akt wy-
dzizlonych,
Kierownik urz¢du rozpairuie wmicski po-

wzigte przy wydzielaniu akt, poczem zawiadamia
wlasciwe archiwum o zamierzeniach co do prze-
kazania akt kalegorii A do archiwum oraz co do
zniszczenia akt kategoni B.

W zawiadomieniu tem nalety podaé, tak dla
kategorii A, jak dla kategorji B, niezbedne dane¢
orjenlacyine, jako to: okreslenic grup akt (dzia-
16w pracy), okresy czasu, jakic obejmuja, iloéé
{teczek, tom6w. ksiag) i t. p.

Jezeli w ciagu 2 miesiecy dane archiwum nie
podniesie zadnych zastrzeien badz to co do prze-
jecia akt kategorji A, badéto co do zniszczenia akt
kategorii B, odno¢ne zamierzenia urzgdu podle-
gajia wykonaniu,

Instancia przeloZona moze sobie zaslrzec
przedstawienie jej do zatwierdzenia wnicskow
urzedu, dotyczacych akt wydzielonych.

§9.
Przekazywanie akt kategorji A do archiwum.

Wtadze naczelne w porozumieniu z Minister-
stwem Wyznan Religiinych i Oswiecenia Pu-
blicznego ustala wiaéciwe archiwa, do ktérych
akla maja by¢ przekazywane.

Alkia przeznaczone do archiwum winny byé
uporzadkowane wediug systemu, jaki byl przyjed
ty przy ukladaniu ich w urzedzie; do przesylki
winien by¢ dclaczony spis akt (§ 6 p. b), wzgled-
nie przy aktach, ktore byly ukladane systemem
liczb kcleinyech, odnesne zapiski kancelaryjne
(Dziennik, rejestr i t. p}).

Koszty przekazania akt
nosi urzad przekazujacy.

§ 10.
Niszczenie akt kategorji B.

Akta kategorji B, przeznaczone do zniszcze-
nia sprzedaje si¢ do przerobienia na masg papie-
rowa.

do archiwum po-

Sposob postepowania przy sprzedawaniu akt
oraz przeznaczenie uzyskiwanych ze sprzedaiy

kwot oliresla wladze naczelne w porozumieniu
z Ministerstwem Skarbu.
§ 11,
Wizytacja skladnic akt przez organa stuiby
archiwalnej.

Organa pafistwowej sluzby archiwalne] maja
prawo na zasadzie upowaznienia Minislersiwa
Wyznan Religiinych 1 Oswiecenia Publicznego.
wydanego w porozumieniu z wlasciwa wladza na-
czelng, zaznajamiania si¢ na miejscu ze sposobesn
prowadzenia skladnic akt pod wzgledem (ech-
nicznym i z warunkami przechowywania akt.

Poczynione spestrzesenia winny byé podane
do wiadomosci kierownikow odnosnych urzeddw,
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§ 12

Przechowywanic akt tajnych i pouinych.

Przepisy niniejsze majg zaslosowanie réwnieZ
do akt tajnych i poufnych z nastgpujscemi ogra-
niczeniami:

a) akta tajne przechowuje si¢ oddzielnie od
jawnych pod specjalnem zabezpieczeniem i w za-
sadzie centralnie dla calego urzedu;

b) wydzielania akt tajnych dokenywa urzed-
nik upowazniony przez kierownika urzedu; wy-
dzielajacy zasicga w razie potrzeby opinji kierow-
nika komorki organizacyinej, ktorej akta dotycza;

c) akt tajnych kategorii B nie woino spizeda-
waé, lecz naleZy je niszczyé przez spalenie, spi-
sujac protokél z wyszczegélnieniem akt spalo-
nych;

d) wglad organéw stuzby archiwalnej w prze-
chowywanie akt tainych moze mie¢ miejsce tviko
za zgoda kiercwnika danedo urzedu, niezaleinie
od upowaznienia, ckreslonedo w § 11 usigp 1;

¢) sroséb przechowywania aki pcufnych re-
guluja wladze naczelne we wlasnym zakresie.
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