. SAD NAJWYZSZY

Rzeczypospolite] Polskie]

Pierwszy Prezes Sadu Najwyzszego

ZARZADZENIE Nr 62/2021
PIERWSZEGO PREZESA SADU NAJWYZSZEGO

2 dnia Mt maja 2021 r.

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Sadzie Najwyzszym

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 3 i ust. 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) oraz § 26 ust. 3 pkt 3 zarzgdzenia nr
158/2020 Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego z dnia 29 grudnia 2020 r. w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw oraz innych jednostek organizacyjnych w Sgdzie
Najwyzszym - Instrukcja Biurowa, zmienionego zarzgdzeniem nr 12/2021 Pierwszego Prezesa
Sadu Najwyzszego z dnia 20 stycznia 2021 r. oraz zarzadzeniem nr 15/2021 Pierwszego
Prezesa Sadu Najwyzszego z dnia 26 stycznia 2021 r., zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Dokumentacja powstajgca w wyniku dziatalnosci Sadu Najwyzszego, po wykorzystaniu
w biezacej dziatalnosci komdrek organizacyjnych Sadu Najwyzszego, jest przechowywana
w archiwum zaktadowym w Sadzie Najwyzszym.

52
W Sadzie Najwyzszym wprowadza sie instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego w Sadzie Najwyzszym, ktdéra stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§3.
Pomieszczenia archiwum zaktadowego Sadu Najwyzszego, ktdre nie spetniajg wymagan
okreglonych winstrukdji, o ktérej mowa w § 2, nalezy przystosowac do tych wymagan w terminie
2 lat od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

84
Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym w Sgdzie Najwyzszym
przed dniem wejécia w zycie niniejszego zarzgdzenia zachowujg waznosc.

g5,
Traci moc zarzadzenie nr 1/2005 Szefa Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego z dnia
10 stycznia 2005 r. w sprawie wprowadzenia przepisow kancelaryjnych i archiwalnych
zmienione zarzadzeniem nr 1/2008 Szefa Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego z
dnia 20 pazdziernika 2008 r., zarzadzeniem nr 2/2013 Szefa Kancelarii Pierwszego Prezesa




5qdu Najwyzszego z dnia 18 kwietnia 2013 r., zarzadzeniem nr 4/2016 Szefa Kancelarii
Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego z dnia 15 kwietnia 2016 r., zarzgdzeniem nr 1/2020
Szefa Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego z dnia 13 lipca 2020 r,, zarzgdzeniem
nr 2/2020 Szefa Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego z dnia 30 lipca 2020 r.

| zarzadzeniem nr 86/2020 Pierwszego Prezesa Sgdu  Najwyzszego z dnia
4 sierpnia 2020 r.

8 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021 .

Ol

dr hab. Matgorzata Manowska

W porozumieniu:

W POROZUMIENIU

na podstawie art. 6 ust, 2 i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 .
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
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Rozdziat 1
Przepisy ogblne
§1.

1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Sadzie
Najwyzszym, zwana dalej ,instrukcjg archiwalng", okresla organizacje, zadania i zakres dziatania
archiwum zaktadowego w Sadzie Najwyzszym oraz postepowanie w archiwum zaktadowym z
wszelkg dokumentacjg spraw zakoriczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej przetwarzanej z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych, spetniajacych wymogi okreélone w przepisach wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
zwanej dalej ,ustawa archiwalng”, funkcje archiwum zakladowego spetniajg te systemy lub ich
moduty.

3. Do postepowania z dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 2, stosuje sie odpowiednio przepisy
niniejszej instrukgji.

§2,
Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:
1) archiwum zaktadowe - archiwum zaktadowe Sadu Najwyzszego;
2) archiwista - pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania

archiwum zaktadowego;

3) dokumentacja - wszelkiego typu akta, urzadzenia ewidencyjne oraz inne
materiaty, niezaleznie od techniki ich wytworzenia, postaci
fizycznej oraz informacji w nich zawartych, w szczegdlnosci
tekstowe, fotograficzne, graficzne, dzwiekowe, filmowe lub
multimedialne;

4) Elektroniczne Zarzadzanie - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
Dokumentacjg (EZD) dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji elektronicznej w
systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w
przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach, zwanej dalej ,ustawg archiwalng”;

5) informatyczny nosnik - informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
danych dokumentacje w postaci elektronicznej;

6) kierownik komorki - osobe kierujacg komdrka organizacyjng lub osobe
organizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe

zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;

7) komorka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie czes¢ Sqdu Najwyzszego;
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8) kwerenda archiwalna - poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osdb,
zdarzen czy okreslonej problematyki;

9) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesytkg, sprawg lub inng dokumentacja,
utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie |
dtugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

10) sktad chronologiczny - uporzgdkowany zbiér dokumentacji nieelektronicznej, w
ukfadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do
systemu EZD;

11) sktad informatycznych - uporzgdkowany zbidr informatycznych nosnikéw danych,
nosnikéw danych na ktdrych jest zapisana dokumentacja elektroniczna
naptywajgca i powstajgca w zwigzku z zatatwianiem spraw
przez Sad Najwyzszy;

12) skontrum dokumentacji . poréwnanie zapiséw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem
faktycznym dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz
stwierdzenie i wyjasnienie réznic miedzy zapisami w
Srodkach ewidencyjnych, a stanem faktycznym dokumentacji
oraz ustaleniu ewentualnych brakow;

13) system EZD - system teleinformatyczny, w ramach ktérego jest
realizowane Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja;

14) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji nieelektronicznej, z
mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

15) teczka aktowa - materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

§3.
1. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A) i
dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komdrek organizacyjnych oraz
dokumentacje odziedziczona.
2. Archiwum zaktadowe przechowuije:

1) materiaty archiwalne (kategoria archiwalna A) - do czasu przekazania jej do archiwum
panstwowego;
2) dokumentacje niearchiwalng (kategoria archiwalna B) - do czasu jej zniszczenia.




3. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi byc
uporzadkowana i zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.

4. Podstawe kwalifikacji dokumentadji, o ktérej mowa w ust. 1 stanowig jednolite rzeczowe wykazy
akt Sadu Najwyzszego obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja powstawata i byla gromadzona,
chyba ze przepis szczegblny stanowi inacze).

5. Dyrektor wiasciwego archiwum paristwowego moze dokonac zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.
§4.
1. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:
1) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego, ich przesylania, oraz sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w archiwum zaktadowym;
2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania i wypozyczania dokumentacji;
4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentadji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatéw archiwalnych do wiasciwego
archiwum panstwowego.
2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast dokumentaci
w postaci nieelektronicznej pod warunkiem, ze zostanie zapewniony co najmniej taki sam zakres
funkcjonalnoéci i informadji, jaki jest mozliwy do uzyskania przy zastosowaniu tradycyjnego
systemu pracy biurowej, oraz jezeli dane w postaci elektronicznej s zabezpieczone przed:
1) wprowadzeniem zmian przez 0soby nieupowaznione;
2) utratg przez sporzgdzanie co najmniej kopii zabezpieczajgcej na odrebnym informatycznym
noéniku danych, nie pézniej niz 24 godziny po zmianie tresci tych danych, jednak nie rzadziej
niz raz na 6 miesiecy.
3. Kopie zabezpieczajace wykonuije sie kolejno na co najmniej dwdéch réznych informatycznych
nosnikach danych, tak aby stale dysponowac co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajgcymi
odzyskanie danych.
4. Wymagania, okredlone w ust. 2, uwaza sie za spetnione, jesli dla Sadu Najwyzszego zostat
opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okreslono

wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskg Normg PN- ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IECT7799.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania archiwum zaktadowego
§5.
1. W Sadzie Najwyzszym funkcjonuje jedno archiwum zakiadowe.
2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum zakladowego
spetnia ten system lub jego modut, i stanowi integralny zaséb archiwum zakladowego.



§6.
Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegélnych komoérek organizacyjnych Sadu Najwyzszego,
b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
C) w postaci elektronicznej, na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD lub systeméw dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub
spraw;
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej przed dniem wejécia w zycie
instrukgji archiwalnej w stanie nieuporzadkowanym;
5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym;
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komaorce organizacyjnej;
7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej brakowaniu;
9) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum paristwowego;
10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;
11) doradzanie komdrkom organizacyjnym (we wspétdziataniu z pracownikiem kancelarii
ogoblnej) w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacjg, niezaleznie od tego, czy
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZD, czy
poza nim.

Rozdziat 3
Personel archiwum zaktadowego
§7.

1. Za prawidtowe funkcjonowanie archiwum zaktadowego odpowiada jego kierownik lub
pracownik wyznaczony do wykonywania pracy w archiwum.
2. Liczba pracownikdw archiwum zaktadowego powinna umozliwia¢ sprawna realizacje jego
zadan.
3. Archiwista powinien wykazac sie znajomoscig systeméw kancelaryjnych, wedtug ktérych byta |
jest prowadzona dokumentacja w Sadzie Najwyzszym.
4. Archiwista powinien stale pogtebiac swoje kwalifikacje zawodowe.
5. Nadzoér nad dziatalnosdcig archiwum sprawuje Szef Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu
Najwyzszego.



6. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej wyksztatcenie srednie |

przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny | stopnia) lub wyksztatcenie wyzsze ze

specjalizacjg archiwalng i pogtebiac swa wiedze zgodnie z potrzebami SN.

7. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego w szczegolnosci maseczki, fartucha i rekawiczek.
§8.

1. W razie zmiany na stanowisku kierownika archiwum zaktadowego, przekazanie obowigzkow
nowemu kierownikowi archiwum odbywa sie protokolarnie.
2. W protokole przekazania obowigzkéw, o ktoérych mowa w ust. 1, zamieszcza sie W
szczegoInosci:
1) date sporzgdzenia protokotu;
2) date i miejsce przekazania obowigzkdw;
3) imie i nazwisko dotychczasowego kierownika archiwum zaktadowego;
4) imie i nazwisko osoby przejmujgcej obowigzki kierownika archiwum zaktadowego;
5) imiona i nazwiska innych 0séb, w obecnosci ktérych odbyto sie przekazanie obowigzkow, w
szczegdlnosci kierownika jednostki organizacyjnej albo osoby przez niego upowaznionej lub
kierownika komarki organizacyjnej, ktéra wykonuje zadania archiwum zaktadowego, gdy nie
jest on jednoczesnie kierownikiem archiwum zaktadowego wskazanym w pkt 3;
6) zwieztg informacje o zgromadzonym zasobie archiwalnym, w tym o jego wielkosci i
pochodzeniu oraz o lokalu i wyposazeniu archiwum zaktadowego;
7) informacje o archiwistach;
8) informacje o ostatnio przeprowadzonym w archiwum zaktadowym skontrum lub stosowng
informacje o braku przeprowadzenia;
9) podpisy 0sdb, o ktdrych mowa w pkt 3-5, lub informacje o powodach niecbecnosci oséb
wskazanych w pkt 31 5.
3. Protokdt, po zatwierdzeniu przez Szefa Kancelarii Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego,
przechowuije sie w archiwum zaktadowym.

Rozdziat 4
Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego
§0.

1. Lokal archiwum zaktadowego powinien sktadac sie z magazynu, w ktérym jest przechowywana
dokumentacja przejeta przez archiwum, pokoju biurowego iwydzielonego miejsca na
dokumentacje przeznaczong do wybrakowania i zniszczenia.

2. Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ wyposazony w odpowiedni sprzet i materiaty
umozliwiajgce efektywng prace archiwistom oraz osobom korzystajgcym na miejscu z
udostepnianych materiatow.

§10.
1. Magazyn archiwum zakladowego powinien zabezpieczaC przechowywang dokumentacje
przed dostepem 0s6b nieuprawnionych oraz uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata,



w szczegolnosci powinien by¢:

1) usytuowany w pomieszczeniu o elementach konstrukcyjnych odpowiedniej no$nosci;

2) pozbawiony ciggéw wodno-kanalizacyjnych i gazowych, chyba ze sposéb ich zabezpieczenia
nie zagraza przechowywanej dokumentadji;

3) posiadac sprawng instalacje elektryczng;

4) dostatecznie przestronny, oswietlony, zapewniajacy rezerwe wolnego miejsca na regatach;

5) wyposazony w przyrzady lub urzgdzenia do pomiaru wilgotnosci i temperatury powietrza,
przy czym ewidencja wynikéw tych pomiaréw moze by¢ prowadzona z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych;

6) zabezpieczony przed pozarem i wyposazony w urzadzenia do wykrywania ognia i dymu
oraz w podreczny sprzgt gasniczy, ktory posiada atesty pozwalajgce na jego uzycie w
pomieszczeniach, w ktérych jest przechowywana w postaci papierowej lub na
informatycznych nosnikach danych, sprawdzany w terminach gwarantujacych jego petng
sprawnos¢ uzytkowsg;

7) zabezpieczony przez okratowanie okien lub wyposazony w antywtamaniowe okna i szyby
oraz antywtamaniowe drzwi, zaopatrzone w atestowane zamki;

8) regularnie sprzatany w sposéb chronigcy dokumentacje przed kurzem;

9) chroniony przed infekcja grzybdw plesniowych i zniszczeniami powodowanymi przez owady
i gryzonie;

10) pokryty posadzkg wykonang z powtoki niepylacej, utatwiajgcej utrzymanie jej w czystosci;

11) pomalowany farbami, ktére nie zawierajg rozpuszczalnikéw organicznych (np.
formaldehyd, ksylen, toluen);

12) zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji lub folii chroniacych przed promieniowaniem UV;

13) przy oswietleniu sztucznym - o$wietlany Swiattem o obnizonej emisji UV;

14) suchy, dobrze wietrzony, réwnomiernie ogrzewany w ciggu roku.

2. W magazynie archiwum zakladowego nalezy rejestrowac przynajmniej w dni robocze warunki
wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowac i analizowa¢ przynajmniej raz na dwa tygodnie.
3. W magazynie archiwum zaktadowego powinna znajdowac sie dostateczna liczba regatéw
jezdnych (przesuwnych) lub stacjonarnych wykonanych z metalu i zabezpieczonych przed korozja.
4. Regaly ustawia sie prostopadle do Sciany, w ktérej znajduje sie okno, w odpowiednim
oddaleniu od urzadzen grzewczych i z zachowaniem odpowiedniego odstepu od sufitu i podtogi
W Sposob zapewniajgcy nalezyte wykorzystanie powierzchni oraz fatwy dostep do
przechowywanej na nich dokumentacji. Szeroko$¢ przejscia miedzy regatami powinna wynosi¢ nie
mniej niz 80 cm.

5. Do oznaczania regatdéw, o ktérych mowa w ust. 4, stosuje sie sformalizowane znaki akt
orzeczniczych, symbole komorek organizacyjnych oraz chronologie poszczegdlnych pétek w
obrebie regatu. Oznakowane w ten sposdb miejsce ztozenia okreslonej dokumentacji odnotowuje
sie w spisie zdawczo-odbiorczym, dodatkowo moze by¢ tez odnotowane w wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych.

6. Parametry wilgotnosci i temperatury dla pomieszczen magazynowych archiwum zaktadowego
okresla zatgcznik do instrukgji.



7. Lokal archiwum zakitadowego powinien by¢ wyposazony w odpowiedni sprzet i materiaty
umozliwiajgce efektywna prace archiwistom oraz osobom korzystajgcym na miejscu z
udostepnianych materiatow.
8. Magazyn powinien by¢ wyposazony w drabinki, schodki lub podesty, umozliwiajace lepszy
dostep do wyzej potozonych potek.

§11.
Prawo wstepu do archiwum zaktadowego posiada Pierwszy Prezes Sgdu Najwyzszego, Szef
Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, archiwisci, upowaznieni przedstawiciele
organéw kontroli oraz inne osoby w obecnosci archiwisty albo, w wypadkach nadzwyczajnych (np.
pozar, zalanie, wiamanie), osoby upowaznione przez Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego,
réwniez podczas nieobecnosci archiwistow.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego
812

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakltadowego nastepuje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
2. Komdrki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego wedtug
harmonogramu ustalonego z kierownikiem archiwum zaktadowego.
3. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie ,spisu zdawczo - odbiorczego’,
przygotowanego przez pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje do archiwum -zakladowego. Dokumentacje przed przekazaniem
przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki organizacyjnej przekazujgce]
dokumentacje.
§13.

1. Kierownik archiwum zaktadowego moze odmowic¢ przejecia dokumentacji w przypadku gdy:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony w instrukcji kancelaryjnej lub

w przepisach odrebnych;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajq braki lub biedy;

3) dokumentacja posiada $lady zniszczen mikrobiologicznych;

4) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. 0 powodach odmowy przejecia dokumentacji kierownik archiwum zaktadowego zawiadamia
kierownika komarki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje do archiwum.

Rozdziat 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidendji
§14.
1. Dokumentacja bedgca w posiadaniu archiwum zaktadowego jest objeta ewidencjg prowadzong
i uzupemniang na biezgco.

2. Ewidencje dokumentacji archiwum zaktadowego stanowig w szczegdInosci:
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1) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, stuzacy do rejestracji otrzymanych spiséw,

prowadzony w systemie numeracji ciggtej, narastajacej, bez podziatu na lata kalendarzowe;

2) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazanych do archiwum zaktadowego na przechowanie,

prowadzone w dwoch zbiorach;

a) zbidr pierwszy - utozony wedtug kolejnosci komdérek organizacyjnych przekazujgcych
dokumentacje chronologicznie,

D) zbiér drugi - w ukladzie wedtug komdrek organizacyjnych przekazujgcych
dokumentacje z podziatem na kategorie;

3) zbidr kart udostepniania akt;

4) spisy dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej do zniszczenia wraz z
protokotami brakowania i wydang przez wiasciwe archiwum paristwowe zgoda jego
dyrektora na wybrakowanie dokumentadji;

5) spisy materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego.

3. W przypadku gdy archiwum zaktadowe wykorzystuje narzedzia informatyczne, o ktérych
mowa W & 4 ust. 1 i 2, nie prowadzi sie zbioréw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2
lit. b.
4. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 2 pkt 1, 2, 4 i 5 nie moga by¢ wynoszone z Sadu
Najwyzszego i sg przechowywane w archiwum zaktadowym.
5. Dopuszcza sig stosowanie dodatkowych srodkéw ewidencyjnych, innych niz wymienione w ust.
2, jezeli przyczyniajg sie do podniesienia efektywnosci funkcjonowania archiwum zaktadowego.
6. Ewidencja dokumentacji archiwum zaktadowego, o ktérej mowa w ust. 1, odzwierciedla
realizacje zadan wskazanychw 8 6 pkt 115 -10.
815,
1. Po sprawdzeniu i przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych
nosnikéw danych, w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponuje narzedziem, o ktérym
mowa w 8 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, zawierajgcym co
najmniej nastepujgce elementy:
a) liczbe porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
C) petng nazwe komorki organizacyjne] przekazujgcej dokumentacje,
d) petng nazwe komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub zgromadzita,
e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbe teczek aktowych lub toméw teczek aktowych w spisie,
g) kategorie archiwalng;
2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy w prawym gornym rogu tego spisu numer wynikajacy z
wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
3) podpisuje wszystkie egzemplarze spisdw zdawczo-odbiorczych (trzy w przypadku
dokumentacji kategorii. B i cztery w przypadku kategorii. A), zwracajac jeden egzemplarz
komaorce organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje do archiwum zaktadowego;
4) oznacza przejete teczki lub informatyczne nosniki danych sygnaturg archiwalng, skladajaca
sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego wedtug wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych i - po
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znaku famania - "/" - numeru pozycji, pod ktérym teczka aktowa znajduje sig w spisie zdawczo-
odbiorczym, przy czym, w przypadku gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi identyczng sygnature
na kazdy tom teczki, dodatkowo obok sygnatury moze umiesci¢ numer tomu;
5) dla kazde] pozycji albo na kazdej stronie przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego
przyporzadkowuje informacje o aktualnym miejscu  przechowywania —przekazane
dokumentacji w archiwum zaktadowym (np. numer magazynu, regatu, potki);
6) w przypadku umieszczenia dokumentacji w pudtach - nanosi na pudta skrajne sygnatury
teczek aktowych umieszczonych w pudfach, przy sygnaturze ostatniej teczki moze umiesci¢ w
nawiasie litere -"k" - lub inne oznaczenie informujace, ze w pudle znajduje sig ostatnia teczka
aktowa z danego spisu zdawczo-odbiorczego;
7) odktada po egzemplarzu spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych
mowa w § 14 ust. 2 pkt 2.
2. W przypadku czwartego egzemplarza spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych
(kat. A.), postepuije sie zgodnie ze wskazdéwkami whasciwego archiwum panstwowego.
3. Przepisdw, o ktérych mowa w & 14 ust. 2 pkt 2 lit. b, nie stosuje sig, w przypadku gdy archiwum
zaktadowe posiada narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w 8 5 ust.1 pkt 2.
§16.
1. Archiwista dokonuje, nie rzadziej niz raz na 5 lat, przegladu informatycznych nosnikéw danych,
ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, a nastgpnie przy wspotpracy z komorkg
organizacyjna, do ktérej zadan nalezy zapewnienie funkcjonalnosci oraz utrzymanie systemow
teleinformatycznych, wykonuije ich kopie bezpieczenstwa.
2. Kopie bezpieczenstwa, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje sie w sposob umozliwiajgcy ich
szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku
danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.
3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym informatycznym nosniku danych pod
warunkiem, ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.
4. W przypadku gdy nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
informatycznego nosnika danych, komdrka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 1, przekazuje
informacje zawierajaca:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby, ktéra stwierdzita uszkodzenie nosnika;
3) informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
5. Archiwista odnotowuje informacje w aktach sprawy, z ktérymi jest powigzany informatyczny
nosnik danych, oraz we wtasciwych srodkach ewidencyjnych.
6. W przypadku gdy uszkodzenie uniemozliwiajgce wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy
informatycznego nosnika danych, ktérego zawartosci nie skopiowano w catosci do systemu EZD,
informacje, o ktérych mowa w ust. 4, adnotowuje sie w systemie EZD w metadanych opisujgcych
wiasciwg przesytke.
§17.

Dokumentacje elektroniczng w systemie EZD chroni sie przed zniszczeniem lub utratg, stosujgc
sie do:
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1) polityki bezpieczeristwa dla systeméw teleinformatycznych uzywanych przez Sad
Najwyzszy;
2) przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.
§18.
1. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sie w archiwum zaktadowym w sposéb
zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na
efektywne wykorzystanie miejsca w archiwum, przy czym odrebnie przechowuije sie:
1) materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;
2) akta osobowe i listy ptac;
3) dokumentacje techniczng;
4) dokumentacje ze skfadu chronologicznego;
5) informatyczne nosniki danych ze skfadu tych nosnikéw.
2. Przy wyborze uktadu teczek aktowych oraz informatycznych nosnikéw danych w archiwum
zakladowym wybiera sie rozwigzanie najbardziej ekonomiczne, uwzgledniajgce wiadciwosci
pomieszczeri archiwum oraz cechy przechowywanej dokumentadji.
§19,
1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zakfadowym jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany na nowe zuzytych i
zniszczonych teczek aktowych czy pudet.
2. Uszkodzone lub czesciowo zniszczone materialy archiwalne s poddawane konserwacji na
koszt Sqdu Najwyzszego w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.
3. W przypadku stwierdzenia zalania dokumentacji lub ujawnienia widocznych $ladéw zniszczen
mikrobiologicznych Kierownik archiwum zakfadowego niezwiocznie informuje o tym fakcie
dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego.
§ 20.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wtamania do pomieszczen magazynowych ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb, zawiadamia
sie 0 tym fakcie wkasciwe archiwum paristwowe.

Rozdziat 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz jej porzadkowanie
§21.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w
archiwum zaktadowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w srodkach ewidencyjnych, a stanem
faktycznym dokumentadji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.
522,
1. Skontrum przeprowadza sig, na polecenie Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego lub na
wniosek dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.
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2. Przeprowadzenie skontrum dokumentacji powierza sie komisji skontrowej, ktora sktada sig co
najmniej z dwdch cztonkow.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzgdza protokét, ktéry powinien
zawierac co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana

w archiwum zaktadowym;

3) podpisy cztonkdw komisji.

§ 23.

Skontrum dokumentacji nie przeprowadza sie dla dokumentacji w postaci elektronicznej w
systemie EZD.

§24.
Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zaktadowym dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, przejetej przed dniem wejscia w zycie instrukcji archiwalnej w stanie
nieuporzgdkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym, w
przypadku gdy dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym
bezdziennikowym, sposéb porzadkowania uzgadnia sie z dyrektorem wiasciwego archiwum

panstwowego.
Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
525

Dokumentacje w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia sie za pomocg komputera z
dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym
nosniku danych.

§ 26.

1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej moze by¢ udostgpniona przez:

1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym;

2) jej wypozyczenie,

3) przekazanie kopii tej dokumentacji;

4) przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.
2. Wypozyczajac do celéw stuzbowych oryginaty dokumentacji poza siedzibe Sadu Najwyzszego
mozna wykonac jej kopie zastepcza i zachowac jg w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu
dokumentacji.

§27.
Nie wypozycza sie poza archiwum zakladowe dokumentadji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz
Srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§28.
1. Dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym udostepnia sie do celdw stuzbowych
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oraz poznawczych, w tym naukowych, badawczych, kulturalnych, spotecznych oraz prywatnych.

2. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakfadowym do celéw stuzbowych

odbywa sie w archiwum zakfadowym w pokoju biurowym lub przez wypozyczenie akt poza

archiwum zaktadowe w siedzibie Sadu Najwyzszego.

3. W przypadku gdy w archiwum zaktadowym nie wykorzystuje sie narzedzi informatycznych w

Sposob, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 i 2, akta udostepnienia sie na podstawie karty udostepnienia

akt, ktora zawiera:

1) wskazanie dokumentacji, ktéra ma by¢ udostepniona przez zamieszczenie danych
utatwiajgcych jej szybkie wyszukanie, w tym:
a) nazwe komarki organizacyjnej, ktéra akta wytworzyta, zgromadzita lub przekazata,
b) jej oznaczen kancelaryjnych np. znaku sprawy albo sygnatury akt sprawy sadowej,
C) tytutteczki aktowej,
d) daty skrajnych dokumentacji,

e) sygnature archiwalng akt, ustalang na podstawie egzemplarza spisu zdawczo-
odbiorczego przechowywanego w komoérce organizacyjnej, ktéra przekazata akta do
archiwum zaktadowego;

2) podpis pracownika komorki jednostki organizacyjnej, ktéry chce z akt skorzysta¢;
3) date ztozenia karty udostepniania akt.

4. Udostepnianie dokumentacji pracownikom Sadu Najwyzszego nastepuije za zgodg kierownika

komarki organizacyjnej, w ktérej dana dokumentacja zostata wytworzona, a w przypadku likwidacji

lub reorganizacji tej komaérki - za zgoda kierownika komarki organizacyjnej, ktéra przejefa jej
zadania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje osoba sprawujaca nadzér nad
funkcjonowaniem archiwum zaktadowego.

828,

1. Udostgpnianie dokumentacji osobom spoza Sadu Najwyzszego wymaga zezwolenia
Pierwszego Prezesa Sqdu Najwyzszego lub osoby przez niego upowaznionej.
2. W przypadku gdy nie jest mozliwe ustalenie komdrki organizacyjnej, ktéra wytworzyla
dokumentacje lub nastepcy prawnego tej komoérki, lub gdy komdrka ulegta likwidacji lub
reorganizacji, i inna komadrka organizacyjna nie przejefa jej zadan, wnioski o udostepnienie
dokumentacji, w tym wnioski o udzielenie informacji publicznej sa realizowane przez archiwum
zaktadowe. Zgode na udostepnienie dokumentacji wydaje osoba sprawujgca nadzér nad
funkcjonowaniem archiwum zaktadowego.

3. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, o ktérym mowa w ust.

1, odbywa sie na podstawie wniosku. Wniosek zawiera;

1) oznaczenie wnioskodawcy, w tym jego podpis;

2) date ztozenia wniosku;

3) okreslenie dokumentacji, ktéra ma by¢ udostepniona;
4) wnioskowany spos6b udostepnienia;

5) cel udostepnienia wraz z uzasadnieniem.

4. Wnioski o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym s3

rozpatrywane w trybie ustawy archiwalnej, z wyjatkiem wnioskow, w ktérych wskazano inny tryb.
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5. Kazdy wniosek o udostepnienie dokumentacji jest rozpatrywany indywidualnie. Wydanie zgody
na udostepnienie dokumentacji jest uzaleznione od analizy dokumentacji bedgcej przedmiotem
udostepnienia.
§30.

1. Korzystajagcy z dokumentacji ponosi odpowiedzialnos¢ za stan udostgpnianej mu
dokumentadji.
2. Archiwum zaktadowe udostepnia wytgcznie kompletne teczki aktowe.
3. Niedopuszczalne jest:

1) wytgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) dotgczanie pism oraz innych dokumentow;

3) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym;

4) nanoszenie adnotacji i uwag na dokumentacje na nosniku papierowym.

§31.

1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej
zwrocie.
2. Archiwista w sposéb przyjety w Sadzie Najwyzszym odnotowuje kazde udostepnienie
dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum
zaktadowe - takze daty zwrotu do tego archiwum.
3. W przypadku stwierdzenia zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonej z archiwum
zaktadowego dokumentacji, archiwista sporzadza protokdt, w ktorym zamieszcza co najmnie)
nastepujgce informacje:

1) date sporzadzenia protokoty;

2) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
4. Protokét sporzgdza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych:

1) jeden egzemplarz protokotu umieszcza sie w miejsce brakujgcej dokumentacji;

2) drugi egzemplarz protokotu przekazuje sie do komaorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje

wypozyczata, w celu wyjasnienia sprawy;

3) trzeci egzemplarz protokotu przechowuje sie w archiwum zaktadowym w odrebnej teczce

aktowe].
5. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 3, kierownik komdrki organizacyjnej, ktéra
wypozyczyta dokumentacje w postaci nieelektronicznej w systemie teleinformatycznym, zarzadza
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego.

Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego
§32.
W przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej, ktdrej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zaktadowego, kierownik archiwum zaktadowego na wniosek kierownika
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