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»1l. Naleznos¢ pracownika z tytulu uzywania
wlasnego pojazdu do celow stuzbowych wraz
2 przyznanym ryczaltem pienigznym nie moze
przekracza¢ lacznie kwoty 5350 zt miesiecznie.”,

b) dodaje sie ust. 6 w brzmieniu:
.6. Naleznosci, o ktérych mowa w ust. 11 2, mogg

"by¢ rozliczane w okresie kwartalu, z wyqt-
kiem miesiecznego ryczaltu.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia
z mocg od dnia 1 lutego 1986 r.

Minister Komunikacji: J. KamiasF”

31

ZARZADZENIE NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 25 lutego 1986 r,

~.

Cw sprawle szczegélowych zasad porzadkowania oraz trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych:

Na podstawie § 3 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra
Nauki, Szkolnictwa Wyiszego i Techniki z dnia 25 lipca
1984 r. w sprawie zasad klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji oraz zasad i trybu przekazywania materia-
16w archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
Nr 41, poz. 216) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Panstwowe jednostki organizacyjne, zwane
dalej ,jednostkami organizacyjnymi”, w ktérych zgodnie
x art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym za-
sobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173),
rwanej dalej ,ustawg”, dzialajg archiwa zakladowe, prze-
kazuja materialy archiwalne do archiwéw panstwowych
w trybie okreslonym w niniejszym zarzadzeniu.

2. Archiwa panstwowe o charakterze
przejmuja materialy archiwalne jednostek organizacyj-
nych wymienionych w art. 25 ust. 2 ustawy.

3. Archiwa panstwowe nie majace charakteru cen-
tralnego przejmuja materiatly archiwalne jednostek orga-
nizacyjnych majacych siedzibe na obszarze dzialania da-
nego archiwum panstwowego, z wylaczeniem jednostek,
o ktorych mowa w ust, 2. Zasieg terytorialny archiwéw
panstwowych nie majacych charakteru centralnego okre-
éla zalacznik nr 1. '

§ 2. 1. O zamiarze przekazania materialow archiwal-
nych jednostka organizacyjna powiadamia wlasciwe archi-
wum panstwowe, przedstawiajac wraz z wnioskiem dwa
egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego podpisanego przez
kierownika jednostki organizacyjnej, sporzadzonego we-
dlua wzoru okreélonego w zalaczniku hr 2.

_ 2. Przed przeicciem materialéw archiwalnych archi-
wum panstwowe sprawdza stan oraz prawicdlowos¢ upo-
‘rzgdkowania materialéw archiwalnych przeznaczonych do
przekazania.

3. Archiwum panstwowe moze, w razie nieuporzadko-
wania materialdw archiwalnych w sposéb okreslony w
§ 4. odmowi¢ ich przejecia i zazadac dokonania odpo-

wiednich zmian i poprawek, okredlajgc termir ich wy-
konania. .
§ 3. 1. Przekazanie materialéw archiwalnych odhy-

wa sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Archiwum panstwowe okre$la w porozumieniu
8 zainteresowang jednostka organizacyjng termin i miejsce
przejecia materialdw archiwalnych.

centralnym

5)

3. Koszty przekazania materialéw archiwalnych po-
nosi jednostka organizacyjna przekazujgca te materialy.

§ 4. 1. Porzadkowanie materialéw archiwalnych po-
lega na prawidlowym ulozeniu materialéw wewnatrz te-
czek, ich opisaniu, nadaniu wiasciwego ukladu, sporzadze-
niu ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu. :

2. Materialy archiwalne powinny by¢ ulozone we-
wnatrz teczek zgodnie z obowiazujgcg w danej jednostce
organizacyjnej instrukcjg kancelaryjng, to jest w kolej-
nosci spraw, a w ramach sprawy — chronologicznie. Po-
szczegélne strony powinny byé¢ opatrzone kolejng nume-
racjg.

3. Opisanie materialdw archiwalnych polega na
umieszczeniu na kazdej teczce:

1)

nazwy jednostki organizacyjnej i komorki organiza-
cyjnej, w ktérej dane materialy powstaly,

2) symbolu klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt,

3) tytulu teczki, to jest nazwy hasla klasyfikacyjnego
wediug wykazu akt i informacji o rodzaju materia-

6w archiwalnych,

rocznych dat krancowych, to jest dat najwczes$niej-
szego i najpdzniejszego dokumentu,

4

sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-od-
biorczego i numeru pozycji teczki w spisie,

6)
7)

‘symbolu kwalifikacyinego materialéw — kategoria A,

liczby stron w teczce.

4. Nadanie materialom archiwalnym wilasciwego ukla-
du polega na ulozeniu teczek zgodnie ze strukturg orga-
nizacyjna jednostki organizacyjnej, obowigzujaca w cza-
sie, w ktoiyin materialy te powstaly, w ramach poszcze-
golnych komodrek organizacyjnych wediug kolejnosci sym-
boli klasyfikacyjnych wykazu akt.

5. Sporzadzenie ewidencji materialéw archiwalnych
polega na umieszczeniu ich w spisie zdawczo-odbiorczym,
o ktérym mowa w § 2 ust. 1, wypelnionym pismem ma-
szynowym, w kolejnosci zgodnej z nadanym im ukladem.

§ 5. 1. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, z ktérych dwa przeznaczone s dla archi-
wum panstwowego,-a jeden dla jednostki organizacyjnej
przekazujacej materiaty archiwalne.

.
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2. Archiwum pafistwowe moze poleci¢ sporzgdzenie
dodatkowe] ewidencji, zwlaszcza w formie inwentarza
- kartkowego lub skorowidza.

3. Do spisu zda\‘vczo-odbiorczego *materialéw' archi-
walnych przeznaczonych do przekazania nalezy dolgczy¢
. Informacje zawierajgcq podstawowe dane dotyczgce zmian
organizacyjnych, jakie nastapily w czasie, z ktérego po-
chodzg przekazywane materialy archiwalne.

4. W razie przekazywania materialéw archiwalnych
Jednostki organizacyjnej, ktérej dzialalnosé¢ wustala, do
spisu zdawczo-odbiorczego naleiy dolgczyé:

1) podstawowe dane dotyczace organizacji 1 zakresu
dzialania jednostki organizacyjnej w ujeciu chromo-
logicznym,

2) spis materialéw archiwalnych, dla ktérych nie uply-
ngl 25-letni okres - przechowywania, przekazanych
Jednostce organizacyjnej przejmujgcej zadania i funk-
cje danej jednostki organizacyjnej.

§ 6. Przekazywane materialy archiwalne nalety:

1) umiesci¢ w odpowiednich opakowaniach, wykonanych
z materialéw chronigcych przed uszkodzeniem mecha-
~ nicznym, chemicznym lub biologicznym,

2) przesznurowa¢ w teczkach po usunieciu spinaczy
i innych elementéw metalowych,

3) spakowac-w paczki zaopatrzone w etykiety z nazwa
jednostki i komérki organizacyjnej oraz sygnaturami
teczek. )

§ 7. Szczegélowe zasady porzgdkowania materiatéw
archiwalnych stanowigcych dokumentacje techniczng, sta-
tystyczng, geologiczng, kartograficzng i geodezyjng oraz
fono- i fotograficzng okreslajg odrebne przepisy.

§ 8. Przepisy zarzgdzenia majg takie zastosowanie
przy przejmowaniu przez archiwa pansiwowe materialdw
archiwalnych, ktére wchodzg do panstwowego zasobu
archiwalnego na zasadach okreslonych w' art. 44 ustawy. -

§ 9. Traci moc zarzgdzenie Naczelnego Dyrektora
.Archiwéw Panstwowych z dnia 13 sierpnia 1958 r. w
sprawie zasad przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Monitor Polski Nr 73, poz. 432).

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w %ycie z dniem eglo-
szenia.

Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych:
M. Wojciechowski

Zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia
MNaczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych 2z dnia 25 lutego
1986 r. (poz. 31)

TERYTORIALNY ZASIEG DZIALANIA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Archiwum panstwowe w Wojewddztwo Archiwum panstwowe w Wojewddztwo
Warszawie — stoleczne warszawskie, cle- Olsztynie = olsztynskie
chanowskie, -ostroleckie, Opolu " -— opolskie
skierniewickie Piotrkowie Trybunal-.
Biailymstoku — biatostockie, lomzynskie skim — piotrkowskie o
. Bydgoszczy — bydgoskie Poznaniu —_ pﬁfnanskie. pilskie, konifi«
Czestochowie ‘ — czestochowskie Plock _ :loikie '
Jibigen ‘x stedeibg W . Przemyslu — przemyskie
Malborku — elblagskie
Gdansku — gdanskie +  Radomiu —_ radomskiel ‘ .
Jeleniej Gérze — jeleniogérskie Rzeszowie — rzeszowskie, krosnienskie
Kaliszi o kalskis Siedlcach _— sied!ec.kie
Katowicach — katowickie, bielskie Stupsku — stupskie
Kielcach - — kieleckie, tarnobrzeskie S“Wﬂllfach — suwalskie .
Krakowie — krakowskie, nowosadeckie, Szczec.mie & szczﬁ'ciftskie, goEowskle
fatrisuiakita Toruniu — torunskie, w!ocla.wsl_cie
K_osialinii - koazalifskie Wroclawiu - ::;;;E?;S'kie’ legnickie, wal-
Lesznie — leszczynskie . Zamoéciu - zamojskie
Lublinie - — lubelgkie, - bialskopodlaskie, Zielonej Goérze z sie- ;
' ‘cheimskie ' : dzihg w Starym Kisie-
Lodzi — lédzkie, sieradzkie linie - zielonogoiskie
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esczqé panfistwowej jednbstki
anizacyjnej  przekazujgcej
materialy archiwalne)

Zalgcznik nr 2 do zarzqdsena
Naczelnego Dyrektora Archiwow

Paiistwowych z dnia 25 lutego .

1986 r. (poz. 31)

-  Anfa seceny s
(miejscowosE)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR i

materialéw archiwalnych

(nazwa- komodrki organizacyinej)

pi‘zekazywanych do Archiwum Pafstwowego w - =

Znak teczki (symbol klasyfika« | Tytul teczki (hasto klasyfika- Daty skrajne

Lp. cyjny z wykazu akt) cyjne z wykazu akt) od — do Uwagt
1 2. 3 ; 4 5
-

{podpis odbierajqcego)

{podpis przekazujgcego)

Oplata za prenumeratq Monitora Polskiego wynosi: rocznie 800,— 21, pélrocznie 500,— zt

Prenumeratq na rok nastepny f{roczng lub pélroczng) przyjmuje sig do dnia 31 pate
dziernika. Prenumeratq mozna zgtasza¢ za I pélrocze bleizgcego roku do dnia 31 marca,
za Il pblrocze bad: za caly blezacy rok — do dnia 30 wrzesnia. Do abonentow,
ktorzy oplaca prenumeratq po tych terminach., wysylka plerwszych numeréw doko-
nana zostanle £ opdinleniem, a ponadto zostang policzone koszly przesylki Oplata
za prenumeratq powinna by¢ dokonana przelewem lub trzyondcinkowym prizekazem
pocztowym na konlo Wydzialn Administracji Wydawniclw Urzedu Rady Ministiow
w Narodowym Banku Polskim, IV Oddzial Miejski, Warszawa, ar 1049-3157-222,
Rachunkéw za prenumeratq nle wystawla sig. Na odcinkv wplaty nalezy poda¢
dokladng nazwe instytucji (bez skrétow), dokladny adres z numerem kodu pocztowege
" oraz liczbg zamawlanych egzemplarzy Monitora Polskiego.

Reklamacje z powodu niedoreczenla poszczegblnych numeréw zgtasza¢ naleiy na

pismie do Wydzialu Administracji Wydawnictw Urzedu Rady Ministréw (ul Powsin-

ska 69/71, 00-979 Warszawa, skrytka pocztowa 81) po otrzymaniu npasigpnego
. kolejnego numeruw.

Redakcja: Urzad Rady Ministrébw — Biuro Prawne, Warszawa, Al Ujazdowskie 1/3.
Administracja: Wydzial Admintstracji Wydawnictw Urzedu Rady Ministréw, ul Po-
wsinska 69/71, 00-979 Warszawa (skrytka pocztowa 81); tel 28-90-01 w. 60B i 42.14.78.

Tloczono 2 _nole:‘enia Prezesa Rady Ministréow
w Zakladach Graficznych ,Tamka", Zaklad or 1, Warszawa, ul. Tamka 3.

Zam. 065;6-1300-85_. ; Cena 32,00 d
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