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Blankiet korespondencyjny

Instrukcja archiwalna

Istotne pojecia kancelaryjno — archiwalne
Przyktadowy wykaz akt typowych
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Podstawowe konstrukcje prawa archiwalnego to:

Pierwsza konstrukcja

to podziat catosci wytworzonej dokumentaciji, powstatej w przesztosci i powstajacej wspdtczesnie

T

Materiaty archiwalne ,,A” Dokumentacje niearchiwalna ,,B”

Materiatly archiwalne - sg fo wszelkiego rodzaju akta, dokumenty, korespondencja,

dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy,
mikrofilmy, nagrania dzwiekowe, wideofonowe, dokumenty elekironiczne w rozumieniu
przepisow ustawy z 17.1.2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565 oraz z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501) oraz
inna dokumentacija bez wzgledu na sposdb jej wytworzenia majgca znaczenie jako zrédto

informaciji o wartosci historyczne;j:

1) o dziatalnosci Panstwa Polskiego,

2) jego poszczegdlnych organdw iinnych panstwowych jednostek organizacyjnych,

3) jego stosunkach z innymi pahstwami,

4) o rozwoju zycia spotecznego i gospodarczego,

5) o dzatalnosci organizacji o charakterze politycznym, spotecznym, gospodarczym,
zawodowym i wyznaniowym,

6) © rozwoju nauki, kultury, sztuki, dziatalnosci jednostek samorzgdu terytorialnego i innych

samorzgdowych jednostek organizacyjnych

Dokumentacja niearchiwalna - odpowiada jej definicja materiatdw archiwalnych z tym
wyjgtkiem, ze ta dokumentacja ma jedynie praktyczng warto$¢ dla jej wytwdrcdw. Nie ma
wartoéci  historycznej i przechowywana jest jedynie przez okres wynikajgcy

z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akf.
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Porownanie

»,A” materialy archiwalne

»,B” dokumentacja niearchiwalna

a) Majg warto$¢ historyczng

b) Przechowywane sq wieczyscie
1. najpierw przez 25 lat lub 50 (akta sgdowe i
notarialne) lub 100 (akta stanu cywilnego)
w archiwum zaktadowym ich wytworcy
nastepnie za$§ w archiwum panstwowym,
po uptywie 50 lat od daty ich wytworzenia
przekazywane sq materiaty z archiwdw
wyodrebnionych
i z powierzonym zasobem archiwalnym
(o ile nie narusza to prawnie chronionych
interesdw Panstwa i obywateli)

c) Nie mogg by¢ brakowane

d) ZInajdujg sie tylko w nieduzej czesci
waznych dla zycia publicznego
i gospodarki narodowej jednostkach
organizacyjnych - organach  wtadzy
i urzedach administracji publicznej (arf. 5
ustawy archiwalnej). Ponadto wytwdrcdw
WA ustala w drodze decyzji
administracyjnej Panstwowa Stuzba
Archiwalna na zasadzie unikatowosci lub
typowosci

e) Stanowig ok. 10-20% catoéci dokumentacii

f) Obejmujg dokumentacje najwazniejszq

g) Podlega kontroli archiwdéw panstwowych

h) Powinny by¢ wydzielone ewidencyjnie i
fizycznie

i) Podlegajg ochronie prawne;.

a) Nie ma

b) Tylko przez okres wynikajgcy z Rzeczowego
Wykazu Akt ma jedynie czasowq praktyczng
wartos¢ dla jej wytwdorcéw

nie

c) Moze brakowana

obowiqgzek)

byc¢ (przywilej

d) W kazdej instytuciji

e) Stanowi okoto 80-90% catosci dokumentacii
(w sktadnicach akt to 100%)

f) Obejmuje wszelkg dokumentacje

g) Podlega kontroli bezposrednio kierownikdw
jednostki i posSrednio archiwom panstwowym
(zatwierdzenie normatywdéw  kancelaryjno-
archiwalnych, udzielanie  zezwolen  na
brakownie

h)

i) Podlega ochronie prawnej; (jej niszczenie,
utrata  lub  uszkodzenie  przed uptywem
obowigzujgcych okresdw zagrozone jest rowniez
sankcjg karnq).
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