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ZARZADZENIE NR 43

KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 25 czerwca 2010 .

w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna
w Strazy Granicznej

Na podstawie 8§ 18 zarzadzenia nr 45 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 20 maja 2008 r.
w sprawie postepowania z materiatami archiwalnymi i do-
kumentacjg niearchiwalng w archiwach wyodregbnionych
podlegtych Ministrowi SprawWewnetrznych i Administra-
cji lub przez niego nadzorowanych (Dz. Urz. MSWiIA Nr 9,
poz. 42) zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat |
Przepisy ogodlne

§ 1.

Zarzadzenie okresla zasady i tryb postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng
w Strazy Granicznej w zakresie:

1) przejmowania dokumentacji powstatej w toku dziatania
Strazy Granicznej;

2) gromadzenia, przechowywania, zabezpieczenia i kon-

serwacji (profilaktyki) dokumentacji;

kwalifikowania i klasyfikowania dokumentac;ji;

porzadkowania i ewidencjonowania zasobu archiwal-

nego;

brakowania dokumentacji o czasowym okresie prze-

chowywania;

udostepniania dokumentac;ji.

3)

§ 2.

Uzyte w zarzadzeniu okres$lenia oznaczaja:

akta — dokumentacja tworcy powstata w wyniku jego
dziatalnosci;

akta operacyjne — zbiér dokumentéw zawierajgcych
tresci utrwalone za pomoca pisma lub srodkéw tech-
nicznych obejmujgcych czynnosci operacyjno-rozpo-
znawecze lub ich rezultaty;

akta osobowe — dokumenty dotyczgce spraw osobo-
wych funkcjonariuszy i pracownikéw Strazy Granicznej
oraz bytych formacji ochrony granicy Rzeczpospolitej
Polskiej;

akta specyficzne — dokumentacja, ktora stanowi odbi-
cie dziatalnosci przypisanej tylko danej jednostce or-
ganizacyjnej, w jednolitym rzeczowym wykazie akt
klasyfikowana jest w klasach od 4 wzwyz;

akta sprawy — cata dokumentacja, niezaleznie od jej
formy, ktéra byta, jest lub moze by¢ istotna przy roz-
patrywaniu i zatatwianiu danej sprawy;

akta typowe — dokumentacja powstajgca w kazdej
jednostce organizacyjnej, ktora w jednolitym rzeczo-
wym wykazie akt jest klasyfikowana w klasach od 0 do
3, obejmujac takie zagadnienia jak: zarzadzanie, kadry,
Srodki rzeczowe oraz ekonomike i finanse;

2

3)

4)

5)

7) aktotworca (tworca zespotu archiwalnego) — komoérka
organizacyjna lub jednostka organizacyjna, w wyniku
dziatalnosci ktérej powstaja akta;

8) archiwizacja — przygotowanie i przekazywanie przez
komérki organizacyjne materiatéw archiwalnych i do-
kumentacji niearchiwalnej do wtasciwego archiwum;

9) archiwum — archiwum zaktadowe lub Archiwum Strazy
Granicznej;

10) Archiwum Strazy Granicznej— archiwum panstwowe
wyodrebnione, powotane do przejmowania, groma-
dzenia, przechowywania, porzagdkowania, konserwa-
cji, ewidencjonowania, udostepniania, brakowania,
naukowego opracowania dokumentacji, a takze po-
pularyzacji dziejéw jednostek organizacyjnych Strazy
Granicznej i bytych formacji ochrony granicy Rzecz-
pospolitej Polskiej;

archiwum zaktadowe — archiwum jednostki organiza-
cyjnej powotane do przejmowania materiatow archi-
walnych i dokumentacji niearchiwalnej, czasowego
ich przechowywania, ewidencjonowania, porzadko-
wania, brakowania, niszczenia, udostepniania oraz
przekazywania akt do Archiwum Strazy Granicznej;

brakowanie — wydzielenie dokumentacji niearchiwal-
nej do zniszczenia, po uptywie obowigzujgcego okre-
su jej przechowywania, a nastepnie jej fizyczne znisz-
czenie;

11
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12

13) dokument — kazda utrwalona informacja, w szczegél-
nosci na pismie, mikrofilmach, negatywach i fotogra-
fiach, na tasmach elektromagnetycznych, takze w for-
mie mapy, wykresu, rysunku, obrazu, grafiki, fotogra-
fii, broszury, ksigzki, kopii, odpisu, wypisu, wyciagu
i ttumaczenia dokumentu, zbednego lub wadliwego
wydruku, odbitki, kliszy, matrycy, kalki, tasmy atra-
mentowej, jak réwniez informacja utrwalona na infor-
matycznych nosnikach danych;

dokumentacja — zbiér wszelkiego rodzaju dokumen-
tow, niezaleznie od techniki ich utrwalenia;

15) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja majaca
tylko czasowe, praktyczne dla jej tworcy znaczenie
i podlegajaca brakowaniu, po uptywie okreslonych
przepisami okreséw przechowywania;

dokument niejawny — dokument, o ktérym mowa
w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 . o ochro-
nie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631, z p6zn. zm.);

ekspertyza archiwalna — badanie dokumentac;ji twor-
cy zespotu archiwalnego w celu przeprowadzenia
oceny jej wartosci i ustalenia kwalifikacji archiwalnej;

inwentaryzacja archiwalna — jedna z czynnosci wcho-
dzacych w zakres opracowywania zespotu archiwal-
nego (zbioru), polegajgca na opisywaniu zawartosci
jednostek archiwalnych (teczek) i tworzeniu pomocy
ewidencyjnych w postaci inwentarzy;

14)

16

-

17

-

18

-
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19) inwentarz kartkowy — pomoc ewidencyjna zespotu
archiwalnego lub jego czesci sporzadzana na znorma-
lizowanych kartach inwentarzowych, stanowigcych
podstawe do opracowania inwentarza ksigzkowego;

20) inwentarz ksigzkowy — systematyczny cigg opisu
jednostek archiwalnych wytworzonych przez twoérce
zespotu archiwalnego i zgodny zazwyczaj z uktadem
tych jednostek w kancelarii lub registraturze, sporza-
dzony z reguty na wspotoprawnych formularzach;

21) jednostka archiwalna — odrebna fizycznie jednostka
dokumentacji (ksiega, teczka, mapa, fotokopia, tasma,
dyskietka itp.);

22) jednostka inwentarzowa — jedna pozycja w inwenta-
rzu kartkowym lub ksigzkowym, ewentualnie w spisie
zdawczo-odbiorczym;

23) jednostka organizacyjna — Komenda Gtéwna Strazy
Granicznej, oddziat lub o$rodek szkolenia Strazy Gra-
nicznej;

24) jednolity rzeczowy wykaz akt Strazy Granicznej —
wykaz haset rzeczowych akt, oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng, stuzgcych
w Strazy Granicznej do oznaczania, rejestracji, tgcze-
nia i przechowywania dokumentacji;

25) klasyfikacja — podziat dokumentacji na grupy rzeczo-
we ustalone przez tworce zespotu archiwalnego
w jednolitym rzeczowym wykazie akt Strazy Granicz-
nej poprzez nadanie jednostkom archiwalnym stosow-
nych symboli klasyfikacyjnych;

26) komorka organizacyjna — komorka organizacyjna Ko-
mendy Gtéwnej Strazy Granicznej, komorka organi-
zacyjna w komendzie oddziatu lub o$rodku szkolenia
Strazy Granicznej, placowka, dywizjon Strazy Granicz-
nej lub samodzielne stanowisko pracy, powotane do
wykonywania okreslonych zadan;

27) komodrka macierzysta — komorka organizacyjna, do
zadan ktorej nalezy wedtug wtasciwosci rzeczowej
zatatwienie okreslonego rodzaju spraw, przechowu-
jaca catos$¢ zasadniczych akt tych spraw do momentu
ich zarchiwizowania;

28) komarka inna — komorka organizacyjna zajmujaca sie
prowadzeniem okreslonej czesci spraw, do zadan
ktdrej nie nalezy ostateczne ich zatatwienie, w wyniku
czego nie gromadzi catosci dokumentacji;

29) kopia — powielony dokument niezaleznie od formy i
techniki jego sporzadzenia;

30) kwalifikacja archiwalna — ocena wartosci dokumen-
tacji przez zaliczenie jej do odpowiednich kategorii
archiwalnych;

31) kwerenda archiwalna — poszukiwanie w dokumenta-
cji (zasobie archiwalnym) informacji dotyczacych
okreslonych zagadnien, osob itp.;

32) materialy archiwalne — dokumentacja, o ktérej mowa
w art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z2006 r. Nr 97,
poz. 673, z pozn. zm.);

33) metr biezacy akt — jednostka miary uzywana do obli-
czania ilosci akt na pétkach w magazynach archiwal-
nych;

34) narastajacy zasob archiwalny — dokumentacja wytwa-
rzana i gromadzona w wyniku aktualnej dziatalnosci
jej tworcy;

35) odpis — dostownie i wiernie przepisany oraz poswiad-
czony tekst dokumentu;

opracowywanie zespotu archiwalnego — dokonywanie
czynnosci wchodzacych w zakres porzadkowania ze-
spotu archiwalnego (zbioru) oraz sporzadzenie pomo-
cy ewidencyjno-informacyjnych;

oryginat — pierwotny zapis, bez wzgledu na jego po-
sta¢, utrwalajacy jakis fakt;

porzadkowanie zasobu archiwalnego — nadawanie
prawidtowego uktadu materiatom archiwalnym (se-
gregacja, systematyzacja, klasyfikacja, itp.) w zespole
archiwalnym w oparciu o ustalenia metodyki archi-
walnej;

registratura — miejsce rejestracji i przechowywania akt
spraw w komaorce organizacyjnej, do czasu przekaza-
nia do archiwum zaktadowego lub na makulature;

40) spis spraw —formularz stuzacy do rejestrowania spraw
(nie pojedynczych pism) objetych wspolnym hastem
klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt
Strazy Granicznej;

41) skontrum zasobu archiwalnego — kontrola stanu licz-
bowego zasobu archiwum, przez poréwnanie tego
stanu z odpowiednimi zapisami we wtasciwych po-
mocach ewidencyjnych, dokonana w sposéb protoko-
larny;

42) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy pod-
jecia i wykonania czynnosci stuzbowych;

43) sukcesja bierna — dokumentacja przyjeta przez sukce-
sora, obejmujgca sprawy zamkniete i niepotrzebne do
biezacej dziatalnosci;

44) sukcesja czynna — dokumentacja spraw niezakonczo-
nych przez sukcesodawce przejeta przez sukcesora
i nieodzowna do jego dalszej dziatalnosci;

45) sygnatura archiwalna — znak rozpoznawczy nadany
jednostkom archiwalnym, okreslajacy ich miejsce
w zespole (zbiorze) i w obrebie catego zasobu archi-
walnego;

46) zaso6b archiwalny — cato$é materiatow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej w danym
archiwum;

47) zespot archiwalny — zgromadzona w archiwum, orga-
nicznie powigzana ze sobg i zarchiwizowana doku-
mentacja powstata w wyniku dziatalnosci danej jed-
nostki’komorki organizacyjnej;

48) zespot archiwalny otwarty — wytworzona przez dzia-
tajacg jednostke organizacyjng (aktotwoérce) dokumen-
tacja, ktéra przekazywana jest do archiwum;

49) zespot archiwalny zamkniety — dokumentacja wytwo-
rzona przez zniesionego aktotworce;

50) zespot archiwalny prosty — dokumentacja okreslonego
aktotworcy, ktdrego organizacja, zadania i terytorialny
zasieg dziatania nie ulegat zasadniczym przeksztatce-
niom;

51) zespot archiwalny ztozony — dokumentacja okreslone-
go aktotworcey, ktory przeszedt liczne zmiany organi-
zacyjne i kompetencyjne, a w jego strukturach funk-
cjonowato kilka samodzielnych, zazwyczaj réwnorzed-
nych kancelarii;

52) znak akt — znak jednostki archiwalnej, sktadajacy sie
z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu klasyfi-
kacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt Stra-
zy Graniczne;.
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Rozdziat Il

Zakres dziatania archiwow Strazy Granicznej

§ 3.

Dziatalnos¢ archiwalng w Strazy Granicznej prowadzi
sie¢ archiwow, ktéra tworza:
1) Archiwum Strazy Granicznej;
2) archiwa zaktadowe.

§4.

Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig archiwow
zaktadowych sprawuje Archiwum Strazy Granicznej.

§ b.

Postepowanie z materiatami archiwalnymi i doku-
mentacjg niearchiwalng w Archiwum Strazy Granicznej,
regulujg przepisy w sprawie postgepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w archiwach
wyodrebnionych podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrz-
nych i Administracji lub przez niego nadzorowanych.

8 6.

Do zakresu dziatania archiwow zaktadowych nalezy:

1) przejmowanie akt z komorek organizacyjnych;

2) opracowywanie (porzadkowanie) akt zgodnie z zasa-
dami archiwistyki;

3) gromadzenie i przechowywanie akt;

4) ewidencjonowanie akt;

5) udostepnianie i wypozyczanie akt;

6) wykonywanie ekspertyz archiwalnych, opiniowanie
protokotow brakowania dokumentacji niearchiwalnej
oznaczonej symbolem , Bc”;

7) udzielanie instruktazu osobom przygotowujgcym akta
do archiwizacji;

8) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej
symbolem ,B”, ktorej uptynat termin przechowywania;

9) zabezpieczanie akt przed zniszczeniem (profilaktyka);

10) przekazywanie akt do Archiwum Strazy Granicznej;

11) wykonywanie uwierzytelnionych kopii.

Rozdziat lll

Podziat akt na kategorie archiwalne

§7.

Dokumentacja ze wzgledu na swa wartos¢, ktora
uzasadnia potrzebe trwatego lub czasowego jej przecho-
wywania, kwalifikowana jest do kategorii ,A” lub ,B”.

§ 8.

Oznaczanie kategorii, o ktérej mowa w § 7, okreslaja
przepisy dotyczace postepowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych.

§9.

Materiaty archiwalne winny by¢ archiwizowane ze
szczegoblng starannoscia i dbatoscig, zwtaszcza w zakre-
sie uporzadkowania, estetycznego wyglagdu jak réwniez
w przedmiocie opisu.

§10.

1. W komorce organizacyjnej, w ktorej materiaty powsta-
ty, dokonuje sie klasyfikacji oraz kwalifikacji archiwalnej
akt.

2. Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna akt odbywa sie
z chwilg zatozenia teczki lub po zakonczeniu sprawy.

§11.

Podziat akt na materiaty archiwalne oznaczone
symbolem ,A” i dokumentacje niearchiwalng oznaczonag
symbolem ,B”, okresla jednolity rzeczowy wykaz akt
Strazy Granicznej.

§12.

1. W uzasadnionym przypadku dokumentacja niearchi-
walna kategorii ,,B” moze byé zakwalifikowana do
materiatéw archiwalnych kategorii ,A” lub moze by¢
wydtuzony okres jej przechowywania.

2. W przypadku btednego zakwalifikowania akt do mate-
riatéw archiwalnych kategorii ,A” dopuszcza sig¢ moz-
liwos¢ ich przekwalifikowania do dokumentacji niear-
chiwalnej kategorii ,B”, po dokonaniu ekspertyzy ar-
chiwalne;j.

§13.

1. Ze wzgledu na sposo6b postepowania z aktami na wy-
padek wprowadzenia stanu nadzwyczajnego dokonu-
je sie ich podziatu na:

1) podlegajace zniszczeniu we wtasnym zakresie,
oznaczone symbolem ,Z”;

2) podlegajace ewakuacji, oznaczone symbolem ,E”;

3) przewidziane do pozostawienia w dotychczasowym
miejscu, oznaczone symbolem ,P”.

2. Symbole, o ktorych mowa w ust. 1, nadaje sie w mo-
mencie zaktadania teczki, ewentualnie nanosi sie je na
teczki juz istniejgce, bez wzgledu na miejsce ich prze-
chowywania.

3. Zasady i tryb ewakuacji oraz niszczenia dokumentac;ji
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, regulu-
ja odrebne przepisy.

Rozdziat IV

Przejmowanie akt przez archiwa Strazy Granicznej

§14.

1. Archiwum Strazy Granicznej przejmuje akta z archiwow
zaktadowych oraz z jednostek organizacyjnych Strazy
Granicznej.

2. ZasoOb archiwum moze by¢ takze uzupetniony doku-
mentami przekazanymi przez inne osoby prawne lub
osoby fizyczne.
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3. Archiwa zaktadowe przyjmujg akta komoérek organiza- wytworzenia pierwszego i ostatniego pisma)

cyjnych. Przyjeciu podlegajg wszystkie akta spraw za-
konczonych najpdzniej po dwédch latach od ich zakon-
czenia, z wyjgtkiem teczek ewidencji operacyjnej, teczek
akt osobowych, teczek akt postepowan sprawdzajg-
cych, teczek akt dochodzeniowo-sledczych i teczek akt
cudzoziemcow, chyba ze odrebne przepisy stanowig
inaczej.

Funkcjonariusze lub pracownicy petnigcy stuzbe lub
zatrudnieni w archiwum zobowigzani sg do udzielania
instruktazu osobom przygotowujgcym akta do przeka-
zania w zakresie trybu i metod ich porzadkowania oraz
ewidencjonowania.

§ 15.

. Archiwa przyjmujg tylko uporzadkowane akta. Przez

uporzadkowanie, ktore przeprowadzajg komorki orga-

nizacyjne przekazujgce akta, rozumie sie:

1) utozenie dokumentow sprawami w teczkach zato-
zonych zgodhnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt Strazy Granicznej, ktéry decyduje o odpowied-
niej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej;

2) wydzielenie akt kategorii ,B” z teczek zawierajgcych
akta kategorii ,A” — nie wolno tgczy¢ w jednej
teczce materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej;

3) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej oznaczo-
nej symbolem ,Bc”;

4) nie taczenie w jednej teczce dokumentac;ji niearchi-
walnej o roznych symbolach klasyfikacyjnych i
kategoriach archiwalnych;

5) dokumenty w teczce powinny by¢ utozone kolejno-
Scig spraw, a w ramach spraw chronologicznie;

6) w skompletowanej teczce powinien znajdowac sie
oryginat dokumentu bagdz ten egzemplarz doku-
mentu otrzymanego, ktérym ostatecznie zrealizo-
wano sprawe;

7) w przypadku posiadania w tej samej komérce or-
ganizacyjnej dwéch lub wiecej identycznych egzem-
plarzy dokumentu, archiwizacji podlega wytacznie
jeden egzemplarz dokumentu, chyba ze odrebne
przepisy stanowig inaczej;

8) w przypadku, o ktorym mowa w pkt 7, dodatkowy
egzemplarz dokumentu przekazywany jest do bra-
kowania, jako dokumentacja niearchiwalna ozna-
czona symbolem ,,Bc”;

9) naklejenie na teczke etykiety teczki, ktérej wzor
okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia i wpisanie:
a) nasrodku u gory - nazwy jednostki organizacyj-

nej, ponizej nazwy komorki organizacyjnej,
ktéra wytworzyta akta,

b) w lewym gornym rogu - znaku akt, ztozonego
z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego wedtug jednolitego rzeczowe-
go wykazu akt Strazy Granicznej, a ponizej nu-
meru teczki wedtug rejestru dokumentacji,

c) w prawym gérnym rogu - klauzuli tajnosci, ka-
tegorii archiwalnej akt i symbolu na wypadek
zagrozenia,

d) na srodku - tytutu teczki,

e) pod tytutem z prawej strony - dat skrajnych
(rozpoczecia i zakonczenia teczki, czyli daty

i liczby kart,
f) w lewym dolnym rogu - liczby porzgdkowej
teczki wedtug spisu akt (zdawczo-odbiorczego);

10) ponumerowanie otéwkiem grafitowym kart w tecz-
kach w ich prawym gérnym rogu; zdjecia, fotogra-
fie i inne materiaty ikonograficzne traktuje sie jak
pojedyncze karty; numeracja kart musi by¢ ciggta
(od 1 do x), nie dopuszcza sie mozliwosci dodawa-
nia do poszczegodlnych kart kolejnych liter alfabetu,
np. 100 a, 100 b itp.; jezeli akta jednej sprawy sg
skompletowane w kilku tomach, to karty w kazdym
tomie nalezy numerowac oddzielnie (od 1);

11) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopusz-
czalna jest mozliwo$¢ numerowania poszczegol-
nych stron dokumentéw zawartych w teczkach;

12) z akt przekazywanych do archiwum nalezy usunaé
wszelkie czesci metalowe; akta powinny by¢ zszyte
i zabezpieczone pieczecig lakowg lub silikonowg;
w przypadku dokumentacji niearchiwalnej o krot-
kotrwatym okresie przechowywania (do kat. B-5)
dopuszczalne jest zabezpieczenie jej pieczecig do
pakietéw i odpowiednig tasma.

. W przypadku koniecznos$ci potgczenia w teczce akt

kategorii ,,B” dokumentow o réznych okresach prze-
chowywania, teczke akt nalezy przechowywaé¢ do
uptywu okresu przechowywania dokumentu o najwyz-
szej kategorii archiwalnej.

Utozenie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5,

w sprawie lub w sprawach powinno:

1) odzwierciedla¢ kolejnos¢ zdarzen, uzyskiwanych
informacji, sporzagdzanych dokumentéw, od doku-
mentu najwczesniejszego, rozpoczynajacego spra-
we, na gorze, do najpdzniejszego stanowigcego jej
zakonczenie, na dole;

2) w przypadku, gdy w sprawie wystepuja kolejno
pisma zawierajgce zapytania i odpowiedzi, pismo
zawierajgce odpowiedz umieszcza sie po pisSmie
zawierajacym zapytanie, a catos¢ sprawy ukitada
sie w kolejnosci zapytan;

3) w przypadku, gdy wymaga tego charakter sprawy,
do utozenia dokumentéw mozna stosowac takze
inne kryteria, a w szczeg6lnosci geograficzne, or-
ganizacyjne, osobowe, alfabetyczne, stosujgc w ich
obrebie zasady, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4 i 5.

Przy przekazywaniu akt do archiwow teczkom nalezy
nada¢ uktad zgodny z kolejnoscig haset klasyfikacyj-
nych jednolitego rzeczowego wykazu akt Strazy Gra-
nicznej.

Grubos¢ teczki nie powinna przekraczac 5 centymetréw
(300-400 kart).

. Teczka powinna zawierac:

1) opis na oktadce zgodny z ust. 1 pkt 9;

2) karte tytutowa, ktérej wzor okresla zatgcznik nr 2
do zarzadzenia;

3) karte kontrolng, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 3
do zarzadzenia;

4) spis zawartosci teczki lub spis spraw zawartych
w teczce wraz z poprzedzajgcym kazdg sprawe
przeglagdem dokumentéw zbioru, ktérych wzory
odpowiednio okreslajg zatgczniki nr 4-6 do zarzg-
dzenia, ktore muszg odzwierciedla¢ zawartosci
teczki;
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10.

11.

12.

5) uporzadkowane akta spraw;

6) notatke z uwagami o ewentualnych uszkodzeniach
akt, tylko w przypadku zaistnienia uszkodzenia;

7) karte koncowa, ktorej wzér okresla zatgcznik nr 2
do zarzadzenia.

Numeracji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 10, nie podlega
karta tytutowa, karta kontrolna, spis zawartosci teczki
(spis spraw) oraz karta koncowa.

Spis zawartosci teczki i spis spraw zawartych w teczce
nalezy wykonac¢ drukiem komputerowym lub trwatym
srodkiem piszacym koloru niebieskiego lub czarnego.

W przypadkach szczegolnych, podyktowanych koniecz-
noscig szczegolnej ochrony zawartych w dokumencie
informacji, osoba przygotowujaca teczke do archiwi-
zacji, moze wigczy¢ ten dokument do teczki w zamknie-
tej kopercie zabezpieczonej pieczeciami i tasma kleja-
ca.

Na kopercie, o ktérej mowa w ust. 9, umieszcza sie
informacje o jej zawartosci oraz dodatkowo adnotacje
o tresci: ,otwiera¢ za zgodg (podac stanowisko wta-
$ciwego przetozonego)”.

W spisie zawartosci teczki, w rubryce ,,nazwa doku-
mentu” wpisuje sie nazwe dokumentu z adnotacja
W kopercie”.

Podczas oznaczania kart teczki koperte traktuje sie tak
jak kolejna karte teczki, bez wzgledu na liczbe stron
umieszczonego w niej dokumentu.

8 16.

Dokumentacja przyjmowana jest w kompletnych rocz-

nikach na podstawie spisow akt (zdawczo-odbiorczych),

réoznych w zaleznosci od rodzajow akt i trybu przeka-
zywania, ktérych wzory odpowiednio okreslaja:

1) dla akt wytworzonych przez komorki organizacyjne
- zatgcznik nr 7 do zarzadzenia;

2) dla akt osobowych funkcjonariuszy Strazy Granicz-
nej lub akt osobowych pracownikéw Strazy Gra-
nicznej - zatgcznik nr 8 do zarzadzenia;

3) dla akt cudzoziemcow - zatgcznik nr 9 do zarzgdze-
nia;

4) dla akt postepowan sprawdzajacych funkcjonariu-
szy (pracownikéw) Strazy Granicznej - zatgcznik
nr 10 do zarzadzenia;

5) dla akt spraw ewidencji operacyjnej - zatgcznik nr 11
do zarzadzenia;

6) dla akt kontrolnych postepowan przygotowaw-
czych” - zatgcznik nr 12 do zarzadzenia.

Spisy akt sporzadza sie odrebnie dla akt kategorii ,A”
w czterech egzemplarzach i akt kat.,B” w trzech eg-
zemplarzach. Liczbe egzemplarzy spiséw akt spraw
ewidencji operacyjnej i dochodzeniowo-$ledczej regu-
lujg odrebne przepisy.

Pierwsze dwa egzemplarze spisu akt otrzymuje archi-
wum, trzeci przeznaczony jest dla jednostki/komorki
organizacyjnej przekazujgcej akta. Czwarty egzemplarz
spisu akt kat. ,A” nalezy przekaza¢ do Archiwum Stra-
zy Granicznej. W uzasadnionych przypadkach dopusz-
cza sie mozliwos$é sporzgdzania dodatkowych egzem-
plarzy spiséw akt (zdawczo-odbiorczych).

Spisy akt przekazanych podpisujg osoby przekazujace
i przyjmujace akta. W odniesieniu do akt przekazywa-
nych do Archiwum Strazy Granicznej oprocz osoby

10.

przekazujacej i przyjmujacej dodatkowo spisy akt
podpisuje kierownik komérki organizacyjnej w Komen-
dzie Gtéwnej Strazy Granicznej, kierownik jednostki
organizacyjnej w oddziatach i o$rodkach szkolenia
Strazy Granicznej.

Akta spraw zakonczonych podlegajace przekazaniu,
a potrzebne nadal do biezacej pracy, mogg by¢ zatrzy-
mane przez komorke organizacyjna na zasadzie wypo-
zyczenia z archiwum, po dokonaniu czynnosci przeka-
zania. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach,
dopuszcza sie mozliwosé wycofania akt, ktore weszty
juz w sktad zasobu archiwalnego.

Archiwum nadaje sygnature archiwalng (ktérg umiesz-
cza sie w lewym dolnym rogu oktadki jednostki archi-
walnej), stanowigca numer spisu akt (zdawczo-odbior-
czego) tamany przez pozycje teczki w tym spisie.
Funkcjonariusze lub pracownicy petnigcy stuzbe lub
zatrudnieni w archiwum zwracajg do poprawy akta
przekazywane do archiwum w przypadku, gdy nie
spetniajg one wymogow okreslonych w zarzadzeniu.

Klauzula tajnosci akt przekazanych, powinna odpowia-
dac najwyzszej klauzuli tajnosci akt przekazywanych za
posrednictwem tego spisu.

Na spisie akt przekazanych, na kazdej stronie pod nu-
merem egzemplarza zamieszcza sie dyspozycje: ,,jaw-
ne po odtgczeniu akt”.

Zniesienia klauzuli tajnosci spisu akt przekazanych
dokonuje wtasciwa kancelaria dla wtasciwego archi-
wum.

§17.

Do Archiwum Strazy Granicznej przekazywane sa
wszystkie materiaty archiwalne oraz dokumentacja
niearchiwalna o dtugim okresie przechowywania - kat.
powyzej ,B-10", z zastrzezeniem ust 2.

. Teczki akt osobowych, teczki akt postepowan spraw-

dzajgcych, teczki akt cudzoziemcow oraz teczki ewiden-
cji operacyjnej i dochodzeniowo-s$ledczej sg przekazy-
wane bezposrednio do Archiwum Strazy Granicznej.

Teczki, o ktérych mowa w ust. 2, przekazuje sie odpo-
wiednio: teczki akt osobowych i teczki akt postepowan
sprawdzajgcych po zwolnieniu funkcjonariusza lub
pracownika, a teczki ewidencji operacyjnej i dochodze-
niowo-$ledczej, oraz teczki akt cudzoziemcédw - po za-
konczeniu ich prowadzenia.

§18.

. W przypadku, gdy jednostka’komorka organizacyjna

przekazujgca akta do archiwum uwaza, ze bez porozu-
mienia sie z nig nie nalezy wydawac ich do wglgdu
innym podmiotom lub podejmowac na podstawie tych
materiatéw decyzji, powinna umiesci¢ na oktadkach
przekazywanych akt oraz w pomocach ewidencyjnych
adnotacje ,akta objete zastrzezeniem” (w rubryce
Luwagi” spisu akt, a w przypadku akt ewidencji ope-
racyjnej rowniez na odwrotnej czesci stosownego
formularza ewidencyjnego). Adnotacja musi zawiera¢
wskazanie okresu, na jaki akta obejmuje sie zastrzeze-
niem.

Udostepnienie/wypozyczenie takich akt wymaga kaz-
dorazowo zgody kierownika jednostki/komérki organi-
zacyjnej zastrzegajgcej.
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1.

RozdziatV

Ewidencja zasobu archiwalnego

§19.

Ewidencje archiwalng stanowia:

1) spisy akt (zdawczo-odbiorcze);

2) rejestry (wykazy) spiséw zdawczo-odbiorczych,
ktorych wzor okresla zatgcznik nr 13 do zarzadzenia;

3) inwentarze kartkowe sporzgdzane dla porzadkowa-
nych i opracowywanych zespotéw archiwalnych,
ktorych wzor okresla zatgeznik nr 14 do zarzadzenia;

4) inwentarze ksigzkowe sporzadzane dla zespotow
catkowicie uporzadkowanych i opracowanych,
ktorych wzor okresla zatgeznik nr 15 do zarzadzenia;

5) zgtoszenie — wniosek dotyczacy udostepniania akt
jawnych/niejawnych, ktorego wzér okresla zatgcznik
nr 16 do zarzadzenia;

6) karty udostepnienia akt, ktérych wzor okresla dla
Archiwum Strazy Granicznej zatgcznik nr 17 do
zarzadzenia, a dla archiwow zaktadowych zatgcznik
nr 18 do zarzadzenia;

7) karty ewidencyjne kwerend dotyczace podan pe-
tentow w Archiwum Strazy Granicznej, ktorych wzor
okresla zatgcznik nr 19 do zarzadzenia;

8) karty zastepcze umieszczane na potkach archiwal-
nych w miejsce wyjetych jednostek archiwalnych,
ktérych wzor okresla zatgcznik nr 20 do zarzadzenia;

9) protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej kate-
gorii ,B” (,BE"”) przeznaczonej do zniszczenia,
ktorego wzor okresla zatgcznik nr 21 do zarzadzenia;

10) protokot zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej,
ktorego wzor okresla zatgcznik nr 22 do zarzadzenia;

11) protokot skontrum, ktérego wzér okresla zatagcznik
nr 23 do zarzadzenia;

12) inne pomoce: skorowidze, indeksy, przewodniki,
bazy komputerowe (np. ,Zas6b Archiwum”).

Spisy akt (zdawczo-odbiorcze), o ktérych mowa w ust. 1

pkt 1:

1) rejestruje sie w kolejnosci wptywu w systemie
narastajgcym i nadaje sie im kolejny numer zgodnie
z rejestrem (wykazem) spiséw zdawczo-odbior-
czych;

2) jeden ich egzemplarz przechowuje sie w porzadku
numerycznym w kolejnosci wedtug numerow z re-
jestru (wykazu) spisow zdawczo-odbiorczych;

3) drugi egzemplarz przechowuje sie w teczkach pro-
wadzonych oddzielnie dla kazdej jednostki’komor-
ki organizacyjnej.

§ 20.

Archiwa moga prowadzi¢ inng dodatkowa ewidencje

zasobu archiwalnego, przydatng w ich dziatalnosci.

1.

Rozdziat VI

Porzadkowanie zasobu archiwalnego

§ 21.

Porzadkowaniem zasobu archiwalnego obejmuje sie:
1) akta nieuporzagdkowane i niezaewidencjonowane;
2) akta uporzgdkowane nieprawidtowo i posiadajgce

2.

niepetng ewidencje.
O kolejnosci porzadkowania zasobu archiwalnego
(poszczegolnych zespotdéw archiwalnych lub ich czesci)
decyduje:
1) ranga tworcow zespotéw i akt przez nich wytwo-
rzonych oraz ich przydatnos$c¢ do celow stuzbowych,
naukowo-badawczych i innych;

2) stan uporzadkowania;
3) stan kompletnosci;

4) kryterium chronologiczne, akta wytworzone wcze-
$niej przed aktami powstatymi w pdzniejszym
okresie.

§ 22.

W procesie porzadkowania zasobu archiwalnego

nalezy uwzgledni¢ nastepujace etapy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

studia wstepne (ustalenie struktury organizacyjnej,
nazw i symboli komédrek organizacyjnych, systemu
kancelaryjnego itd.);

rozpoznanie przynaleznosci zespotowej — ustalenie
aktotworcow;

rozdzielenie w ramach poszczegolnych zespotow ar-
chiwalnych materiatéw archiwalnych od dokumentacji
nierachiwalnej, zgodnie z kwalifikacjg archiwalng okre-
Slong w jednolitym rzeczowym wykazie akt Strazy
Granicznej;

wylgczenie dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B”;
segregacja akt wedtug komérek organizacyjnych, sym-
boli klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu
akt Strazy Granicznej lub innych kryteriow;
systematyzacja dokumentacji w obrebie poszczegol-
nych komérek organizacyjnych w oparciu o grupy
rzeczowe (sprawy) przewidziane w jednolitym rzeczo-
wym wykazie akt Strazy Granicznej;

uporzadkowanie poszczegdlnych akt spraw zgodnie
z zasadami okreslonymi w 8§ 15 ust.1;

zatozenie pomocy ewidencyjnych (spisy akt, inwenta-
rze kartkowe, ksigzkowe, itp.).

§ 23.

. W przypadku koniecznosci ponownego uporzgdkowa-

nia teczek zarchiwizowanych dopuszcza sie mozliwos$é

ich rozszycia, wytgczenia z nich dokumentéw i uformo-

wania nowych teczek lub wtgczenia ich do juz istniejg-
cych.

Decyzje w sprawie ponownego uporzgdkowania teczek

zarchiwizowanych podejmuja:

1) kierownik archiwum;

2) kierownik komorki organizacyjnej, ktéra wytworzy-
ta akta, w uzgodnieniu z kierownikiem wtasciwej
kancelarii.

O podjecie decyzji w sprawie ponownego uporzgdko-

wania teczek zarchiwizowanych, przechowywanych

w kancelarii moze wnioskowaé kierownik wtasciwej

kancelarii.

W przypadku podjecia decyzji, o ktorej mowa w ust. 2,

czynnosci zwigzane z ponownym uporzagdkowaniem

wykonuje sie zgodnie z § 15.

Dokonane zmiany muszg byé uwzglednione w prowa-

dzonych pomocach ewidencyjnych i na karcie koncowej

porzadkowanych teczek.
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§ 24,

Archiwa zobowigzane sg przeprowadzac¢ okresowe
skontrum zasobu archiwalnego.

Skontrum zasobu archiwalnego zarzadza kierownik
jednostki organizacyjnej — nie rzadziej niz raz na 5 lat
w przypadku archiwow zaktadowych i 15 lat w przy-
padku Archiwum Strazy Granicznej.

Skontrum zasobu archiwalnego przeprowadzajg wy-
znaczeni funkcjonariusze lub pracownicy petnigcy
stuzbe lub zatrudnieni w archiwach, ktérzy jego wyni-
ki przedstawiajg w formie protokotu skontrum.

Rozdziat VI
Udostepnianie akt

§ 25.

Udostepnianie materiatéw archiwalnych w Strazy

Granicznej regulujg odrebne przepisy.

1.

§ 26.

Dokumentacje niearchiwalng w Strazy Granicznej

udostepnia sie do celow stuzbowych, naukowo-badaw-

czych, publicystycznych, popularyzacyjnych, wtasnych
0sob fizycznych i innych.

Udostepnienie dokumentacji nastepuje poprzez:

1) umozliwienie wnioskodawcy lub upowaznionemu
przedstawicielowi osobistego zapoznania sie z ory-
ginalnymi dokumentami lub ich kopiami;

2) przekazanie wnioskodawcy informacji zawartych
w aktach w postaci odpowiedzi na jego pytanie/
pytania;

3) przekazanie wnioskodawcy kopii akt lub wyciagu;

4) wypozyczenie wnioskodawcy akt lub ich czesci.

Akta udostepnia sie na podstawie pisemnego wniosku
— zgtoszenia, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 16 do
zarzadzenia.

§ 27.

Udostepnienie akt do celow stuzbowych Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz organow
i jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi
Spraw Wewnetrznych i Administracji lub przez niego
nadzorowanych nastepuje na wniosek, ktéry powinien
zawierac w szczegolnosci wskazanie akt lub okreslenie
tematu, ktérego one dotyczg oraz celu udostepnienia.

Zgode na udostepnienie, o ktérym mowa w ust. 1,
wydaje kierownik komorki organizacyjnej, ktorej pod-
lega archiwum zaktadowe.

Udostepnienie akt sgdom, prokuratorom, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzbie Wywiadu Wojskowego, Stuzbie Kontrwywiadu
Wojskowego, Centralnemu Biuru Antykorupcyjnemu,
Rzecznikowi Praw Obywatelskich, Najwyzszej Izbie
Kontroli, Instytutowi Pamieci Narodowej — Komisji
Scigania Zbrodni Przeciwko Narodowi Polskiemu, or-
ganom administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz
innym podmiotom uprawnionym do uzyskiwania od
Strazy Granicznej informacji nastepuje:

1) w zakresie i trybie wynikajacym z przepisow okre-

$lajgcych uprawnienia tych podmiotow;

2) za zgodg kierownikow jednostek organizacyjnych,
ktérym podporzadkowane sg archiwa.

Udostepnienie akt dla celow stuzbowych jednostki/
komorki organizacyjnej, ktora akta wytworzyta, naste-
puje na podstawie karty udostepnienia akt. Wzor karty
udostepnienia akt dla Archiwum Strazy Granicznej
okresla zatacznik nr 17 do zarzadzenia, a dla archiwow
zaktadowych zatgcznik nr 18 do zarzadzenia.

§ 28.

Udostepnienie, podmiotom innym niz okreslone

w 8§ 27 oraz osobom fizycznym, akt:

1)

2)

1)

2)

3)

4)

zawierajacych informacje publiczne nastepuje na pod-
stawie ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zn.
zm.);

teczek akt osobowych, teczek akt operacyjnych, teczek

akt kontrolnych postgpowania przygotowawczego,

— nastepuje za zgodg kierownika wtasciwej jednostki
organizacyjnej.

§ 29.

Udostepnienie aki:
zawierajacych informacje niejawne — nastepuje zgod-
nie z przepisami o ochronie informacji niejawnych;
operacyjnych — nastepuje zgodnie z przepisami regu-
lujgcymi czynnos$ci operacyjnorozpoznawcze i z prze-
pisami o ochronie informacji niejawnych;
zawierajacych dane osobowe, dotyczace osob fizycz-
nych, udostepnia sie w petnym zakresie tym osobom
do celow wtasnych, jezeli nie narusza to prawnie chro-
nionych interesow panstwa, jednostek organizacyjnych
i obywateli, danych osobowych zawartych w tych
materiatach lub innych informacji podlegajacych ogra-
niczonemu dostepowi;

zawierajgcych chronione dane osobowe 0s6b trzecich
nastepuje po anonimizacji tych danych.

§ 30.

Udostepnianiu podlega dokumentacja, ktéra posiada
odpowiednig ewidencje.

Dokumentacje udostepnia sie po nadaniu jej numera-
cji.

§ 31.

. Osoba kierujgca archiwum:

1) dokonuje, na podstawie informacji zawartych
w zgtoszeniu lub wniosku, ogélnej oceny dopusz-
czalnosci udostepniania materiatow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej;

2) zaznacza brak zastrzezen odpowiednig adnotacjg
na zgtoszeniu lub wniosku.

Jezeli przepisy prawa ograniczajg dostep do informa-
cji wskazanych w zgtoszeniu lub wniosku, czynnosci
o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ poprzedzone zto-
zeniem przez zgtaszajgcego lub wnioskodawce wyja-
$nien, ewentualnie o$wiadczen albo udokumentowa-
niem uprawnien do zapoznania sie z trescig zgdanej
dokumentacji.

W odniesieniu do informacji prawnie chronionych,
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zgtaszajacy lub wnioskodawca sktada pisemne oswiad-
czenie dotyczace sposobu i zakresu ich wykorzystania.

4. Jezeli w korzystaniu z dokumentacji nastapi przerwa
przekraczajgca 6 miesiecy, ponowne skorzystanie z akt
wymaga ztozenia nowego zgtoszenia lub wniosku.

§ 32.

Kierownicy jednostek organizacyjnych lub osoby
przez nich upowaznione, w odniesieniu do podlegtych im
archiwow, moga:

1) uzalezni¢ udostepnienie zgdanej dokumentacji od
potwierdzenia faktu prowadzenia prac o wskazanej
tematyce albo od przeditozenia przez zgtaszajacego lub
whnioskodawce pisma polecajacego wtasciwej w tym
zakresie instytucji/osoby;

2) udostepni¢ dokumentacje z wytaczeniem lub ograni-
czeniem mozliwosci jej reprodukowania ze wzgledu
na:

a) zty stan fizyczny akt,

b) zgdanie przez zgtaszajacego lub wnioskodawce
dokumentacji zbednej do prowadzenia prac, o ktorej
mowa w pkt 1;

3) ustali¢ maksymalng liczbe jednostek archiwalnych,
jaka moze by¢ udostepniona jednej osobie w ciggu
dnia, z uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa
zasobu archiwalnego.

§ 33.

1. Udostepnienie dokumentacji moze zosta¢ ograniczone
ze wzgledu na:

1) jej zty stan fizyczny;

2) brak srodkow ewidencyjnych;

3) potrzebe wykorzystania dokumentacji przez jed-
nostke organizacyjng przy wykonywaniu jej usta-
wowych zadan.

2. W przypadku ograniczenia, o ktorym mowa w ust. 1,
informuje sie zgtaszajacego lub wnioskodawce o przy-
czynach ograniczenia wskazujac jednocze$nie przybli-
zony termin udostepnienia dokumentac;ji.

3. Udostepnienie akt nie uprawnia zgtaszajgcego lub
whnioskodawcy do samodzielnego ich reprodukowania.

4. W przypadku koniecznosci sporzadzenia kopii, odpisu,
wypisu, wyciggu lub ttumaczenia dokumentow nalezy
uzyskac zgode:

1) w oddziatach i osrodkach szkolenia Strazy Granicz-
nej kierownika jednostki organizacyjnej;

2) w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej kierowni-
ka komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta akta.

5. Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sporzgdzaniem
kopii, odpisu, wypisu, wyciggu regulujg przepisy do-
tyczace obiegu dokumentéw jawnych i niejawnych
w Strazy Granicznej.

§ 34.

Jezeli zgtaszajgcy badz wnioskodawca podjat lub
podejmuje czynnosci zagrazajace bezpieczenstwu lub inte-
gralnosci udostepnionej dokumentacji, Komendant Gtéw-
ny Strazy Granicznej, komendanci oddziatow i osrodkéw
szkolenia Strazy Granicznej, kazdy we wtasnym zakresie,
lub osoby przez nich upowaznione moga:

1) wyltgczy¢é mozliwos¢ korzystania z dokumentacji przez
zgtaszajgcego/wnioskodawce;

2) cofna¢ zgtaszajagcemu/wnioskodawcy zgode na korzy-
stanie z dokumentacji.

§ 35.

1. Udostepnianie dokumentacji jest bezptatne z zastrze-
zeniem ust. 2.

2. W przypadku ponoszenia przez archiwum dodatkowych
kosztow zwigzanych z udostepnianiem dokumentac;ji
w postaci reprodukcji, archiwa pobierajg od zgtaszaja-
cego lub wnioskodawcy optate, ktérej wysokosé regu-
lujg przepisy w sprawie sposobu i trybu udostepniania
materiatow archiwalnych znajdujacych sie w archiwach
wyodrebnionych.

3. Zgtaszajacy lub wnioskodawca wnosi optate, o ktorej
mowa w ust. 2, przed wydaniem zamoéwionych repro-
dukcji dokumentac;ji.

§ 36.

1. Akta wypozycza sie na okres jednego miesiaca.

2. W przypadku gdy podmiot nie zwraca akt w terminie,
archiwum zobowigzane jest do ponaglenia podmiotu,
ktébremu wypozyczono akta.

3. W przypadku koniecznosci przedtuzenia terminu wy-
pozyczenia akt, podmiot wypozyczajgcy zobowigzany
jest pisemnie zawiadomi¢ o tym archiwum.

§ 37.

1. Pracownik archiwum obowigzany jest kazdorazowo
poinformowa¢ podmiot wypozyczajacy akta, iz ponosi
on odpowiedzialnos$¢ za ich stan oraz terminowy zwrot,
jak réowniez o obowigzku wynikajgcym z ust. 2.

2. Osoba zapoznajgca sie z aktami jest obowigzana do
odnotowania tego faktu wtasnorgcznym podpisem
w karcie kontrolnej akt.

§ 38.

1. Archiwum sprawdza zawartos¢ akt przed ich udostep-
nieniem oraz po ich zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia braku dokumentéw lub ich
uszkodzenia sporzadza sie protokoét, ktory podpisuje
zwracajgcy akta oraz funkcjonariusz lub pracownik
petnigcy stuzbe lub zatrudniony w archiwum.

3. Protokét, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie
w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
w aktach, drugi przechowuje sie we wtasciwym archi-
wum, a trzeci przekazuje sie podmiotowi, ktéremu
akta udostepniono.

4. Dalszy sposob postepowania regulujg odrebne prze-
pisy.

§ 39.

Ewidencja zasobu archiwalnego nie podlega wypo-
zyczeniu.

§ 40.

1. Zabrania sig przekazywania udostgpnionych akt innym
podmiotom niz wskazane we wniosku lub w karcie
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1)
2)

udostepnienia. W przypadku uzasadnionej konieczno-
Sci przekazanie akt moze nastgpic¢ za zgoda archiwum,
ktére akta udostepnito.

Zabrania sig wigczania akt wypozyczonych z archiwum
do spraw aktualnie prowadzonych.

Zabrania sig wytgczania poszczeg6lnych dokumentow
z akt wypozyczonych bez uzyskania zgody osoby, upo-
waznionej do ich udostepnienia.

W przypadku uzyskania zgody od osoby, o ktorej mo-
wa w ust. 3, na wytgczenie dokumentéw z akt, w miej-
sce wyjetego dokumentu umieszcza sie jego kopie.

Rozdziat VIII

Brakowanie akt

§ 41.

Brakowanie akt polega na ocenie ich przydatnosci,
wydzieleniu z zasobu archiwalnego dokumentacji nie-
archiwalnej kategorii ,,B”, ktorej termin przechowywa-
nia mingt w celu przekazania ich na makulature lub
zniszczenie.

Brakowaniu podlega wytgcznie dokumentacja niear-
chiwalna kategorii ,B”.

Brakowania dokonuje sie po dniu 1 stycznia roku na-
stepujacego po roku, w ktéorym wygasa obowigzek
przechowywania akt kategorii ,B".

§42.

Brakowania akt dokonuje sie w:
komorkach organizacyjnych (kancelariach);
archiwach.

§ 43.

Brakowanie akt powinno odbywaé sie systematycznie.

Czynnosci zwigzane z brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B”, polegaja
na:

1) ocenie wartosci dokumentacji niearchiwalnej prze-
znaczonej do zniszczenia;

2) sporzadzeniu protokotu oceny dokumentac;ji niear-
chiwalnej przeznaczonej do zniszczenia wraz ze
spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do zniszczenia, w dwéch egzemplarzach, a nastep-
nie zaakceptowanie go przez kierownika komorki
organizacyjnej w Komendzie Gtéwnej Strazy Gra-
nicznej, kierownika jednostki organizacyjnej w od-
dziatach i osrodkach szkolenia Strazy Granicznej;

3) wyrazeniu zgody przez kierownika Archiwum Stra-
zy Granicznej na zniszczenie akt, poprzez zatwier-
dzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwal-
nej przeznaczonej do zniszczenia;

4) sporzagdzeniu protokotu zniszczenia dokumentac;ji
niearchiwalnej w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden przekazywany jest do Archiwum Strazy Gra-
nicznej;

5) fizycznym zniszczeniu dokumentacji niearchiwalnej;

6) naniesieniu odpowiednich zmian w prowadzonej
ewidencji.

§ 44.

Czynnos$ci wymienione w § 43 ust. 2 pkt 1, 2,4 i 5

wykonuje komisja powotana przez:

1) kierownikow komorek organizacyjnych w Komen-
dzie Gtoéwnej Strazy Granicznej;

2) kierownikow jednostek organizacyjnych w oddzia-
tach i osrodkach szkolenia Strazy Graniczne;j.

W sktad komisji wchodzg przedstawiciele komorek
organizacyjnych, ktorych akta sg brakowane.

Nadzor merytoryczny nad pracg komisji sprawuje
kierownik wtasciwego archiwum.

Dopuszcza sie mozliwos$é wigczenia do sktadu komisji,
o ktorej mowa w ust. 1, przedstawiciela wtasciwego
archiwum.

Komisja moze zaproponowaé wydtuzenie okresu prze-
chowywania akt kategorii ,,B” oraz zmiane kwalifikacji
akt z kategorii ,,B” na ,,A”. Moze ona rowniez, w przy-
padku btednego zakwalifikowania dokumentacji nie-
archiwalnej (kat. ,,B”) do materiatéw archiwalnych (kat.
.A"), dokona¢ stosownej zmiany.

§ 45,

Zezwolenia na przekazywanie dokumentacji niearchi-

walnej kat. ,,B” na przemiat, na podstawie protokotu znisz-
czenia, wydaje kierownik Archiwum Strazy Graniczne;.

§ 46.

Po uzyskaniu zezwolenia na przekazanie akt na

przemiat nalezy:

1)

2)

3)

wyltgczy¢ oryginaty i odpisy dokumentéw osobowych
i w miare mozliwosci zwroci¢ je zainteresowanym
osobom;

doprowadzi¢ brakowang dokumentacje niearchiwalng
do stanu uniemozliwiajgcego odtworzenie jej tresci;

przekaza¢ wybrakowane akta na przemiat.

§47.

Strone techniczng przekazania dokumentacji niearchi-
walnej na przemiat, w tym transport, zatadunek i wy-
tadunek, zapewniajg komorki organizacyjne wtasciwe
w sprawach techniki i zaopatrzenia.

Organizacje i przeprowadzenie konwoju niejawnej
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na prze-
miat do miejsca jej fizycznego zniszczenia (utylizacji)
regulujg przepisy w sprawie ochrony transportowanych
przesytek stuzbowych oraz organizacji obstugi poczto-
wej w Strazy Graniczne;j.

Nadzér nad przekazywaniem akt na przemiat sprawu-
je upowazniony przedstawiciel komisji dokonujacej
brakowania/zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej.

§ 48.

Dokonanie zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej

odnotowuje sie w spisach akt (zdawczoodbiorczych).
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Rozdziat IX

Pomieszczenia archiwéw

§ 49,

Archiwa powinny dysponowa¢ odpowiednimi po-
mieszczeniami biurowymi i magazynami archiwalnymi.

§ 50.

Pomieszczenia biurowe stanowia:
1) miejsce pracy personelu archiwum;
2) miejsce przechowywania ewidencji zasobu archiwal-
nego;
3) miejsce na akta znajdujace sie w toku porzgdkowania;
4) miejsce udostepniania akt;

5) miejsce gromadzenia akt przygotowanych do zniszcze-
nia.

§ 51.

Wyposazenie pomieszczen archiwéw powinno obej-
mowac:

1) w magazynach: regaty przystosowane do formatu akt
— metalowe badz kompaktowe, drabiny, higrometry,
termometry, gasnice proszkowe, koce gasnicze z witok-
na syntetycznego, worki ewakuacyjne — w tym ognio-
trwate oraz stoty i krzesta;

2) w pokojach biurowych: poza typowym sprzetem — re-
galy lub szafy stuzace do czasowego przechowywania
akt oraz ewidencji archiwalne;.

§ 52.

Magazyny archiwalne stuzg wytacznie do przechowy-
wania zasobu archiwalnego. Dla akt oznaczonych klauzulg
.Scisle tajne” i ,tajne” oraz dla akt kat. ,A” przeznacza sie
odrebne pomieszczenie lub wydzielone miejsce w maga-
zynie.

§ 53,

Magazyny archiwalne powinny by¢:

1) zlokalizowane na parterze lub w suchych suterenach
- w ostatecznosci w odpowiednio przygotowanych
pomieszczeniach piwnicznych, gdzie wilgotnosc¢
wzgledna utrzymuje sie w granicach 35-50%, a tempe-
ratura od 14° C do 18°C;

2) monitorowane pod wzgledem temperatury i wilgotno-
Sci wzglednej;

3) zabezpieczone przed pozarem tj. przez zastosowanie
odpowiedniej instalacji elektrycznej, zakazu palenia
i uzywania grzejnikow elektrycznych, wytgcznikow
elektrycznych na zewnatrz pomieszczen;

4) zabezpieczone certyfikowanymi drzwiami antywtama-
niowymi, wyposazonymi w co najmniej jeden zamek
klasy ,,C”, lub obitymi blachg, wyposazonymi w co
najmniej dwa zamki klasy ,,C”, a okna zabezpieczone
przed wtamaniem kratg lub innym zabezpieczeniem
posiadajgcym odporno$é na witamanie nie mniejsza
niz krata;

5) zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem pro-
mieni stonecznych np. poprzez szyby malowane farbag
ochronng, zastony w oknach itp.;

6) zabezpieczone przed zalaniem wodg np. awarig sieci
wodociggowo-kanalizacyjne;j.

§ b4,

1. Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ oswietlone
jedynie wtedy, kiedy jest to niezbedne do wyszukiwa-
nia i zwrotu dokumentow, a takze w czasie kontroli
i sprzgtania. Do wykonywania tych czynnos$ci mozna
zastosowac oswietlenie o natezeniu okoto 200 luxéw
na poziomie podtogi. Zaleca sie catkowite zastoniecie
Swiatta dziennego.

2. Oswietlenie w miare mozliwosci powinno by¢ zapew-
nione przez lampy fluorescencyjne z dyfuzorami roz-
praszajgcymi swiatto. Odlegto$¢ pomiedzy lampami,
a aktami na potkach powinna wynosi¢ nie mniej niz
50 cm.

3. Zaleca sig, aby w kazdej naturalnie wydzielonej czesci
magazynu byty wytaczniki $wiatta, natomiast centralny
wytacznik, ze wskazaniem ,wytgczone — zgaszone”, na
zewnatrz w tatwo dostepnym miejscu.

§ b5,

1. W magazynach archiwalnych zaleca sie zapewnienie
odpowiedniej rezerwy miejsca na regatach przeznaczo-
nej na kolejne doptywy akt, co najmniej takiej, by po-
miescity 10-15 letni przyrost akt.

2. W zaleznosci od posiadanego miejsca w magazynach
mozna stosowac rozny ukiad akt: wedtug zespotow
archiwalnych lub komérek organizacyjnych, badz ko-
lejnosci doptywow akt.

3. W zaleznosci od konstrukeji regatéw oraz ksztattu
i formatu akt mozna stosowaé rozny uktad akt na pot-
kach: pionowy (jedna teczka obok drugiej), ktéry szcze-
golnie jest zalecany, pionowo -ptaski (jedna teczka obok
drugiej na przemian grzbietami) lub poziomy (jedna
teczka na drugiej).

4. Dla przejrzystosci uktadu akt, regaty w magazynach
nalezy oznaczy¢ cyframi rzymskimi, a pétki arabskimi.
Numeracja pétek w obrebie kazdego regatu rozpoczy-
na sie cyfrg 1, zaczynajac zawsze od lewej do prawej
strony regatu.

5. Regaly nalezy montowac¢ w ciggach nie dtuzszych niz
10 metréw, prostopadle do okien. Zaleca sig, aby ze
wzgledu na lepszg ochrone akt i utatwienie korzystania
z nich, wysokos$¢ regatow nie przekraczata 215 cm,
a skrajne z nich nie przylegaty bezposrednio do s$cian
zewnetrznych (odstep przynajmniej 20 cm).

6. W celu zapewnienia tatwego dostepu do materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oraz umoz-
liwienia swobodnej cyrkulacji powietrza, przestrzen
pomiedzy regatami powinna wynosi¢ 80-100 cm.

7. Po6tki powinny by¢é montowane w odstepach 40-50 cm,

o innych odlegtosciach miedzy nimi decydowac¢ moga
formaty (wielko$¢) zgromadzonych akt. Pomiedzy
podtogg a najnizej potozong potka, jak rowniez pomieg-
dzy sufitem, a aktami utozonymi na najwyzszych pot-
kach, powinno sie pozostawi¢ odlegto$¢ co najmniej
15 cm.

8. Pomiedzy krawedzig najwiekszej jednostki archiwalnej

na kazdej potce, a potkg znajdujaca sie powyzej nalezy
pozostawié odstep co najmniej 5 cm.
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§ 56.

1. Jezeli w archiwach nie ma naturalnej wentylacji, zale-
cane jest zainstalowanie urzadzen wentylacyjnych.

2. Ze wzgleddéw bezpieczenstwa i mozliwosci szybkiego
kontaktu w pomieszczeniach archiwum powinny by¢
zainstalowane telefony lub inny system komunikacji.

§ 57,

Zaleca sie aby warunki przechowywania materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w archiwach
Strazy Granicznej, w miare mozliwosci, odpowiadaty
zaleceniom okreslonym w Polskiej Normie PN-ISO11799
.Informacja i dokumentacja. Wymagania dotyczace
warunkéw przechowywania materiatéw archiwalnych
i bibliotecznych”.

Rozdziat X

Profilaktyka i konserwacja zasobu archiwalnego

§ 58.

W zakresie zabezpieczenia zasobu archiwalnego,
ktdérego celem jest przeciwdziatanie ujemnym wptywom
atmosferycznym, biologicznym i mechanicznym, pro-
wadzona jest profilaktyka oraz konserwacja wtasciwa
materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;.

§ 59,

Do podstawowych zadah w zakresie profilaktyki
nalezy:

1) utrzymanie wtasciwej temperatury i wilgotnosci w ma-
gazynach archiwalnych;

2) zachowanie odpowiedniej odlegtosci regatéw od in-
stalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, cieptowni-
czej i gazowej;

3) uktadanie akt na regatach w odlegtosci nie mniejszej
niz 15 cm od podtogi;

4) zabezpieczenie akt przed bezposrednim dziataniem
promieni stonecznych (zastony Iniane w oknach, usta-
wienie regatéw prostopadle do okien, specjalne szyby
itp.);

5) zabezpieczenie akt przed uszkodzeniem mechanicznym
przez: stosowanie odpowiednich teczek tekturowych/
kartonowych wigzanych, dostosowanie rozstawu pétek
do formatu akt;

6) usuwanie czesci metalowych z akt;

7) systematyczne odkurzanie akt i utrzymywanie czysto-
$ci w magazynach archiwalnych (stosowane s$rodki
czystosci nie moga szkodzi¢ przechowywanym aktom);

8) wypozyczanie/udostepnianie mikrofilmow lub kopii
zamiast akt;

9) przechowywanie taém filmowych/mikrofilméw w pu-
dtach z metali niezelaznych;

10) przejmowanie akt zarazonych biologicznie dopiero po
ich odkazeniu.

§ 60.

1. Konserwacja wtasciwa polega na przywracaniu mate-
riatom archiwalnym ich pierwotnego stanu.

2. W szczegolnosci konserwacja obejmuje:

1) w przypadku akt uszkodzonych mechanicznie (po-
dartych) — laminacje przy zastosowaniu bibutki ja-
ponskiej i odpowiednich klejow;

2) w przypadku akt zniszczonych z przyczyn biologicz-
nych (grzyby, plesnie, bakterie, owady) przeprowa-
dzanie dezynfekcji lub dezynsekcji (np. gazowanie),
musi by¢ zgodne z praktykg stosowang przez pan-
stwowg stuzbe archiwalng.

§61.

Stosowanie dowolnych (przypadkowych) metod
konserwacji akt jest zabronione.

§ 62.

1. Akta przechowywane w archiwach powinny by¢ biolo-
gicznie czyste. Przed ich przejeciem do magazynow
powinny by¢ doktadnie przejrzane, a w razie podejrze-
nia, ze sg zakazone przez mikroorganizmy, plesn,
grzyby badz zostaty zaatakowane przez owady, musza
by¢ poddane dezynfekcji lub dezynsekcji. W przypadku
zauwazenia skazenia na aktach znajdujacych sie juz
w archiwum, nalezy je wyodrebnié z zasobu, do czasu
poddania konserwacji. Podobnie zalecana jest dezyn-
fekcja regatow oraz potek, na ktérych odkryto obecnosé
mikroorganizmow.

2. Zaleca sie zabezpieczenie materiatow archiwalnych
(kat. ,A”) w pudtach lub innych opakowaniach ochron-
nych.

3. Pojedyncze arkusze (mapy, plakaty, rysunki itp.) mate-

riatdw archiwalnych powinny by¢ zawsze dobrze chro-
nione. Zalecane jest ptaskie przechowywanie obiektow
wielkoformatowych, utozonych na przyktad w pudtach,
szufladach, teczkach lub innych specjalnie dla nich
wykonanych opakowaniach.

Rozdziat XI

Informatyczne nos$niki danych

§ 63.

1. Utrwalenie dokumentacji polega na zapisaniu jej na
informatycznym nosniku danych w sposob zapewnia-
jacy zachowanie jego integralnosci i mozliwosci od-
czytania wszystkich informacji zawartych w tej doku-
mentacji, az do zakonczenia okresu jej przechowywa-
nia. Zachowanie integralnosci dokumentacji mozna
zapewni¢ w szczegdlnosci poprzez zapisanie jej na
informatycznym nosniku danych, na ktérym nie mozna
dokona¢ zadnej zmiany w zapisie bez zniszczenia no-
$nika.

2. W przypadku stosowania podpisu elektronicznego
dokument nalezy utrwali¢ wraz z catg Sciezkg certyfi-
kacji zawierajgcg certyfikat i zaswiadczenia certyfika-
cyjne oraz ze wszystkimi listami zawieszonych lub
uniewaznionych certyfikatow, uzytymi w celu weryfi-
kacji podpisu elektronicznego.

3. Dokumentacje utrwalong na informatycznych nosni-

kach danych nalezy przechowywaé¢ w pomieszczeniu
archiwum, w ktérym temperatura waha sie w granicach
18-22°C, a wilgotnos¢ wzgledna powietrza wynosi 40-
50%. Pomieszczenia te muszg by¢ zabezpieczone przed
nieuprawnionym przejeciem informatycznych nosni-
kow danych, ich modyfikacjg, uszkodzeniem lub znisz-
czeniem.
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8 64.

1. Informatyczne nos$niki danych przechowuje sie w po-
jemnikach (klaserach, kopertach), ktére oznacza sie
w sposoOb pozwalajgcy na jednoznaczng ich identyfika-
cje. Opis powinien zawiera¢ informacje okreslone
w § 15 ust. 1 pkt 9.

2. Informatyczne nos$niki danych muszg by¢ przystoso-
wane do przenoszenia pomiedzy urzadzeniami odczy-
tujagcymi oraz zapewnia¢ mozliwosé wiernego odczy-
tywania danych w urzadzeniach produkowanych przez
réoznych producentow, wtasciwych dla danego typu
nosnika.

§ 65.

1. Okres przechowywania dokumentacji utrwalonej na
informatycznych nosnikach danych nie moze by¢ krot-
szy od okresu przewidzianego dla tej dokumentacji
w jednolitym rzeczowym wykazie akt Strazy Graniczne;.

2. Jezeli okres trwatosci zapisu na informatycznym no-
$niku danych, okreslony przez producenta tego nos$ni-
ka jest krotszy od wymaganego okresu przechowywa-
nia dokumentac;ji, to utrwalone na no$niku dokumen-
ty nalezy przenie$¢ na inny informatyczny nosnik da-
nych przed uptywem gwarantowanego przez produ-
centa okresu trwatosci zapisu. Informatyczny nosnik
danych, z ktérego przeniesiono zapis podlega fizycz-
nemu zniszczeniu.

3. W przypadku uptywu wymaganego okresu przecho-
wywania dokumentacji utrwalonej na informatycznym
nos$niku danych, nosnik ten moze zostac zniszczony.

4. W przypadku, gdy okreslony jednolitym rzeczowym
wykazem akt Strazy Granicznej okres przechowywania
dokumentacji utrwalonej na informatycznych nosni-
kach danych, przekracza 10 lat, dodatkowo nalezy
wykona¢ wydruk tych informacji.

8 66.

Informatyczne nosniki danych udostepniane sg na
takich samych zasadach jak akta.

Rozdziat XII

Mikrofilmowanie i skanowanie

8§ 67.

Mikrofilmowaniu lub skanowaniu albo kopiowaniu
podlegaja:
1) akta kategorii ,A” oraz cze$¢ akt kategorii ,B”, ze
wzgledu na swojg wartos¢, dtugi okres przechowywa-
nia lub czeste wykorzystywanie;

2) zespoty archiwalne lub ich fragmenty, ktore z roznych
wzgleddw przechowywane sg w innych archiwach re-
sortowych lub panstwowych (krajowych i zagranicz-
nych).

§ 68.

1. Dla mikrofilmoéw prowadzona jest odrebna ewidencja,
ktdra musi okresli¢ przynaleznos$c¢ akt zmikrofilmowa-
nych do zespotow i ich czesci, a takze ich sygnature
archiwalna.

2. Pojemniki (klasery) zawierajace mikrofilmy powinny
by¢ zaopatrzone w napisy informacyjne, okreslajace:
1) nazwe zespotu;
2) zawartos¢;
3) sygnature archiwalng akt podlegajacych mikrofil-
mowaniu.

§ 69.

Mikrofilmy przechowywane sg w odrebnych po-
mieszczeniach.

§70.

Mikrofilmy udostepniane sg na takich samych zasa-
dach jak akta.

Rozdziat XIlI

Kontrola i sprawozdawczos¢

§71.

1. Archiwum Strazy Granicznej prowadzi dziatania in-
struktazowe i kontrolne w jednostkach organizacyjnych
w zakresie sposobu postepowania z materiatami ar-
chiwalnymii dokumentacjg niearchiwalna.

2. Archiwa zaktadowe prowadzg dziatania instruktazowe
i kontrolne w komorkach organizacyjnych w zakresie
sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalna.

3. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 2 powinna by¢ przepro-
wadzana przynajmniej raz na pige¢ lat.

4. Kontrole przeprowadza sig zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.

5. Kierownik archiwum przedstawia do dnia 5 stycznia
kazdego roku kalendarzowego propozycje tematow
kontrolnych wraz ze wskazaniem podmiotow kontro-
lowanych, w celu umieszczenia ich w ,,Planie kontroli
komorki kontroli jednostki organizacyjnej Strazy Gra-
nicznej na dany rok kalendarzowy” do zatwierdzenia
petnomocnikowi kierownika jednostki organizacyjnej
Strazy Granicznej do spraw ochrony informacji niejaw-
nych.

6. Petnomocnik kierownika jednostki organizacyjnej
Strazy Granicznej do spraw ochrony informacji niejaw-
nych przesyta corocznie w celu skoordynowania dzia-
tan kontrolnych, Petnomocnikowi Komendanta Gtow-
nego Strazy Granicznej do spraw Ochrony Informac;ji
Niejawnych za posrednictwem Kierownika Archiwum
Strazy Granicznej wyciag planu, o ktérym mowa
w ust. 5, do dnia 15 stycznia kazdego roku kalendarzo-
wego.

§72.

1. Archiwa sporzgdzajg roczne sprawozdania z wykonania
prac archiwalnych i stanu posiadania zasobu archiwal-
nego.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 Archiwum
Strazy Granicznej sporzadza w dwdch egzemplarzach,
z ktérych jeden przekazuje do dyrektora Biura Ochrony
Informacji Niejawnych Komendy Gtéwnej Strazy Gra-
nicznej w terminie do dnia 10 stycznia kazdego roku
kalendarzowego.
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3. Archiwa zaktadowe sporzgdzajg sprawozdanie, o kt6-
rym mowa w ust. 1, w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden przekazujg do kierownika Archiwum Strazy
Granicznej, w terminie do 5 stycznia kazdego roku
kalendarzowego.

4. Sprawozdanie powinno sktadac sie z czesci statystycz-
nej i opisowej.

5. W czesci statystycznej nalezy umiesci¢ nastepujgce
informacje:

1) stan jednostek archiwalnych na koniec roku poprze-
dzajgcego rok sprawozdawczy z podziatem na
materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng
(ogolnie kat. ,A” i kat. ,B”) oraz uwzglednieniem
poszczegoblnych jednostek (komaorek) organizacyj-
nych, ktore je wytworzyty (w jednostkach archiwal-
nych i metrach biezacych);

2) ilosc¢ przejetych w roku sprawozdawczym jednostek
archiwalnych w rozbiciu na kategorie archiwalne
(ogolnie kat. ,A” i kat. ,B") oraz komorki organi-
zacyjne, ktére przekazaty akta;

3) ilo$¢ zatozonych spisow akt oraz innej ewidencji;

4) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej;

5) ilo$¢ udostepnionych oraz wypozyczonych akt;

6) powierzchnie ogolng archiwum w rozbiciu na po-
mieszczenia biurowe i magazynowe ze szczegbélnym
uwzglednieniem powierzchni wolnej i wykorzysta-
nej;

7) wykaz jednostek (komorek) organizacyjnych, ktore
w roku sprawozdawczym nie przekazaty akt;

8) ilos¢ przeprowadzonych kontroli i udzielonych in-
struktazy;

9) ilosc¢ przekazanych akt (jednostek archiwalnych i ich
metrow) do Archiwum Strazy Granicznej (w rozbi-
ciu ogolnie na kat. ,A” i kat. ,B");
stan zasobu archiwalnego (jednostki archiwalne
i metraz) na dzien 31 grudnia roku sprawozdawcze-
go.

6. Czes¢ opisowa powinna zawiera¢ informacje o:

1) wspdtpracy z jednostkami/komorkami organizacyj-

nymi;

2) opracowaniu zasobu archiwalnego;

3) prowadzonej profilaktyce;

4) przeprowadzonych kontrolach zewnetrznych/we-
wnetrznych i stopniu realizacji zalecen pokontrol-
nych;

5) popularyzacji zasobu i dziatalnosci informujace;j;

6) innych zagadnieniach charakteryzujgcych prace
archiwalne.
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Rozdziat XIV

Postepowanie z aktami w wypadku reorganizacji
lub zniesienia jednostki (komorki) organizacyjnej

§73.

Za zabezpieczenie dokumentacji powstatej i zgroma-
dzonej w toku dziatania jednostki’komorki organizacyjnej
odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej w przy-
padku zmiany struktury organizacyjnej tej jednostki,
aw przypadku zniesienia jednostki/lkomaorki organizacyjnej
— nastepca prawny lub likwidator.

§ 74.

W przypadku zniesienia jednostki’lkomorki organi-
zacyjnej:
1) akta spraw zakonczonych przyjmuje wtasciwe archi-
wum, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach
przyjmuje nastepca prawny;

2) akta spraw niezakonczonych przyjmujg jednostki/ko-
morki organizacyjne, ktore bedg kontynuowaty zata-
twianie tych spraw;

3) w razie braku nastepcy prawnego, akta przyjmuje ar-
chiwum jednostki nadrzedne;.

§ 75.

W przypadku zmiany struktury organizacyjnej jed-
nostki organizacyjnej:
1) akta spraw zakonczonych przyjmuje archiwum zakta-
dowe;

2) akta spraw niezakonczonych przyjmuja jednostki/ko-
morki organizacyjne, ktére bedg kontynuowaty zata-
twianie tych spraw.

§76.

Zasob archiwalny lub jego cze$¢ przed przekazaniem
go nastepcy prawnemu lub wtasciwemu archiwum musi
by¢ uporzadkowany zgodnie z zarzgdzeniem.

Rozdziat XV
Przepisy przejsciowe i koncowe
§77.

Dotychczasowe urzadzenia ewidencyjne, ktorych
wzory ulegajg zmianie, mozna stosowaé do wyczerpania
zapasow.

§78.

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

KOMENDANT GtOWNY STRAZY GRANICZNEJ
ptk SG Leszek ELAS



