DZIENNIK URZEDOWY

NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Warszawa, dnia 28 sierpnia 2025 r.

Poz. 13

ZARZADZENIE NR 13
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 24 lipca 2025 r.

W sprawie organizacji transportu materialéw archiwalnych realizowanego przez

archiwa panstwowe na terytorium Polski

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 i1 4 oraz ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22020 r. poz. 164) 1§ 1 ust. 2 pkt 2 lit. a rozporzadzenia
Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego dnia 27 lipca 2018 r. w sprawie szczegdlowego
zakresu dzialania Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1566)

zarzadza sig¢, co nastepuje:
§ 1. 1. Zarzadzenie okresla sposob:

1) organizacji transportu materiatow archiwalnych realizowanego przez archiwa panstwowe

na terytorium Polski;
2) ochrony materialéw archiwalnych w czasie transportu.

2. Do organizacji transportu materiatow archiwalnych do celow wystawienniczych przepisy
niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ w zakresie nieuregulowanym przepisami zarzadzenia nr 15
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 31 pazdziernika 2012 r. w sprawie
wypozyczania materiatow archiwalnych do celow wystawienniczych, zmienionego zarzadzeniem
nr 46 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 27 wrze$nia 2022 r. (Dz. Urz. NDAP
poz. 46).
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3. W czasie stanu wojennego, wojny oraz w sytuacji kryzysowej do transportu materiatow
archiwalnych wymagajacych pilnej ewakuacji, zamiast przepisow zarzadzenia stosuje si¢ przepisy
regulujgce ewakuacje materiatdéw archiwalnych odpowiednio w czasie stanu wojennego, wojny lub
sytuacji kryzysowe;j.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) archiwum — nalezy przez to rozumie¢ archiwum panstwowe;

2) dyrektorze archiwum — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora archiwum panstwowego;

3) kurierze archiwalnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika archiwum odpowiedzialnego
za transportowane materialy archiwalne oraz za kontakt z ochrong transportu i Policja,
wyznaczonego przez dyrektora archiwum odrebnie do kazdego transportu i biorgcego w nim

udzial;

4) organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za przygotowanie

transportu, w tym sporzadzenie planu transportu materiatow archiwalnych;

5) sytuacji zagrozenia — nalezy przez to rozumie¢ sytuacje¢ wptywajaca negatywnie na poziom

bezpieczenstwa transportowanych materialow archiwalnych;

6) srodku transportu — nalezy przez to rozumie¢ samochdd osobowy, dostawczy lub
cigzarowy dostosowany do przewozu materialow archiwalnych w sposob zabezpieczajacy je przed
utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz zagrozeniami biologicznymi i mikrobiologicznymi,

a takze zapewniajacy stabilizacj¢ materiatdéw archiwalnych w czasie transportu;

7) transporcie materiatdéw archiwalnych — nalezy przez to rozumie¢ kazdy wywoz srodkiem
transportu albo kazde przemieszczenie materiatdéw archiwalnych bez uzycia srodka transportu poza

dotychczasowe miejsce przechowywania;

8) wielkosci transportu — nalezy przez to rozumie¢ liczb¢ samochoddéw biorgcych udziat

w transporcie.

§ 3. Za prawidlowa realizacj¢ transportu materiatow archiwalnych odpowiada dyrektor

archiwum.

§ 4. 1. Dyrektor archiwum wyznacza:
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1) organizatora;
2) kuriera archiwalnego;

3) inne osoby, niz wymienione w pkt 1 1 2, jezeli ich udziat jest istotny dla organizacji

1 przebiegu transportu materiatdéw archiwalnych.

2. Organizator jest wyznaczany w formie pisemnej ze wskazaniem zakresu jego

odpowiedzialnosci.

3. Kurier archiwalny jest wskazywany w zezwoleniu na transport materiatlow archiwalnych,

ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Organizator, uwzgledniajac rodzaj 1 rozmiar przemieszczanych materiatow
archiwalnych oraz ich warto$¢, okreslong zgodnie z § 6 ust. 2 lub 3, a takze docelowe miejsce

transportu, sporzadza plan transportu materiatow archiwalnych.

2. Plan transportu materialéw archiwalnych jest sporzadzany w formie pisemnej i wymaga

akceptacji dyrektora archiwum.

3. Na podstawie planu transportu materialdéw archiwalnych organizator dokonuje oceny

bezpieczenstwa tego transportu, ktora stanowi zatacznik do planu transportu.
4. Plan transportu materiatow archiwalnych okresla:

1) planowany rozmiar materialdéw archiwalnych transportowanych w jednym transporcie,
z wyszczegoOlnieniem materialow archiwalnych zakwalifikowanych do grup okreslonych w § 6
ust. 2 lub 3 oraz wskazaniem numeru i nazwy zespolu transportowanych materialow archiwalnych,

sygnatur i liczby jednostek archiwalnych;
2) miejsce, date 1 godzing planowanego rozpoczgcia transportu materiatdéw archiwalnych;

3) miejsce, dat¢ i przyblizong godzing planowanego zakonczenia transportu materialdw

archiwalnych;
4) trase¢ transportu, gtdwna i zapasows, z oznaczeniem drog publicznych;

5) planowane postoje i noclegi,
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6) sposob transportu materiatow archiwalnych (z uzyciem srodka transportu, bez uzycia

srodka transportu);

7) wielkos¢ transportu materialow archiwalnych ze wskazaniem marki, koloru i numeru

rejestracyjnego samochodows;

8) srodki zabezpieczenia transportu, w tym liczbe samochoddéw ubezpieczajacych transport

ze wskazaniem marki, koloru 1 numeru rejestracyjnego;
9) sposob postepowania na postoju lub w sytuacji zagrozenia,

10) sposob kontaktu pomiedzy uczestnikami transportu oraz archiwum, w tym dane

kontaktowe do dyrektora archiwum i kuriera archiwalnego;
11) nazwe 1 dane adresowe przewoznika materialéw archiwalnych;
12) nazwe 1 dane adresowe podmiotu zabezpieczajacego transport materiatow archiwalnych;

13) sktad osobowy transportu ze wskazaniem liczby 0s6b biorgcych udziat w transporcie, ich
imion, nazwisk, numeréw dowodow osobistych, numeroéw telefondw oraz rol (kurier archiwalny,

kierowca, pracownik ochrony);

14) inne istotne okoliczno$ci majace wplyw na bezpieczenstwo transportu materiatdéw

archiwalnych.
5. Sposob postepowania w sytuacji zagrozenia transportu organizator:

1) uzgadnia z agencja ochrony, o ktérej mowa w § 14 ust. 2 — w przypadku transportu

ochranianego;

2) moze skonsultowac z osobami posiadajgcymi kwalifikacje w zakresie ochrony fizycznej —

w przypadkach innych niz okreslony w pkt 1.

6. Jezeli do czasu rozpoczgcia transportu materialdow archiwalnych zajda istotne zmiany
w planie transportu, nalezy zamie$ci¢ w nim stosowng adnotacje opatrzona datg i czytelnym

podpisem.
7. Dyrektor archiwum zapewnia:

1) sprzgt zapewniajacy taczno$¢é pomiedzy uczestnikami transportu;
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2) systemy lokalizacji i monitorowania transportu;

3) odpowiednie zabezpieczenie i1 oznakowanie przemieszczanych materiatow archiwalnych,

w tym opakowania transportowe zapewniajgce ich ochrong;
4) udzial kuriera archiwalnego w kazdym transporcie;

5) odpowiednie oznakowanie kuriera archiwalnego w transporcie samochodowym poprzez
zapewnienie pomaranczowe]j kamizelki odblaskowej z napisem na plecach ,kurier archiwalny”
oraz z przodu po lewej stronie z napisem ,kurier archiwalny oraz znakiem ,,btekitnej tarczy”;

w przypadku transportu pieszego kamizelka odblaskowa nie jest wymagana;

6) niezbedne zezwolenia, jesli miejsce wyjazdu lub docelowe miejsce transportu znajduje si¢
w strefie ograniczonego ruchu pojazdéw albo jesli transport wymaga zajecia dodatkowego pasa

ruchu lub chodnika;

7) sprawne i czyste srodki transportu materiatéw archiwalnych;

8) oznakowanie samochodow transportowych poprzez umieszczenie tablic informacyjnych
przygotowanych zgodnie z regulacjami szczegdlnymi dotyczacymi ewakuacji;

9) odpowiednia liczbe uczestnikow transportu, w tym pracownikéw ochrony, dostosowang
do rozmiaru transportowanych materiatow archiwalnych, docelowego miejsca transportu 1 czasu

jego trwania, a takze ewentualnej wielkos$ci transportu.

§ 6. 1. Rozmiar transportowanych materiatow archiwalnych okres$la si¢ odrgbnie dla kazdego

transportu.

2. Rozmiar, o ktorym mowa w ust. 1, okresla si¢ poprzez wskazanie liczby metrow biezacych
materiatow archiwalnych oraz liczby pudet lub innych pojemnikéw wykorzystanych do przewozu

materialéw archiwalnych — ogotem dla cato$ci oraz dla kazdej z nastepujacych grup:

1) jednostkowe materiaty archiwalne posiadajace szczeg6lng warto$¢ historyczng, naukowa
1 artystyczng, atakze znaczenie w skali ogolnokrajowej lub §wiatowej, zaliczane do

najcenniejszych dob kultury, w tym wpisane na liste UNESCO;

2) materialy archiwalne wytypowane do ewakuacji w pierwszej kolejnosci;
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3) materialy archiwalne nie nalezace do zadnej z grup, o ktérych mowa w pkt 1 i 2.

3. Po sporzadzeniu przez ministra wlasciwego do spraw kultury 1 ochrony dziedzictwa
narodowego, krajowego planu ochrony dobr kultury o ktorym mowa w art. 45 ustawy z dnia
5 grudnia 2024 r. o ochronie ludno$ci iobronie cywilnej (Dz. U. poz. 1907) rozmiar nalezy
okresla¢ ogoélem dla catosci transportowanych materiatow archiwalnych oraz dla kazdej

z nastepujacych grup:

1) materiaty archiwalne objete planem ochrony dobr kultury przeznaczonych do ewakuacji

w pierwszej kolejnosci (najcenniejsze materialy archiwalne);

2) materialy archiwalne objete planem ochrony dobr kultury przeznaczonych do ewakuacji

w drugiej kolejnosci (cenne materiaty archiwalne);
3) materiaty archiwalne, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1;
4) materialy archiwalne nie nalezace do zadnej z grup, o ktorych mowa w pkt 1-3.

4. Jezeli format i forma dokumentéw uniemozliwia podanie rozmiaru w metrach biezacych,
ich ilo$¢ nalezy poda¢ w innej jednostce miary pozwalajacej w sposob jednoznaczny okresli¢

rzeczywisty rozmiar transportowanych materiatow archiwalnych.
§ 7. Kurier archiwalny wstrzymuje transport materiatow archiwalnych, jesli:

1) podstawiony w dniu przewozu srodek transportu nie zabezpiecza archiwaliow przed utrata,

uszkodzeniem lub zniszczeniem, a takze zagrozeniami biologicznymi i mikrobiologicznymi;

2) stwierdza niewlasciwy sposob zatadunku materiatow archiwalnych i ich zabezpieczenie

w $§rodku transportu;

3) przygotowane do przeniesienia bez uzycia srodka transportu materiaty archiwalne nie sg
zabezpieczone w odpowiednich opakowaniach transportowych, ktdre zapewniajg im ochrong

przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem;
4) nie zostato wystawione zezwolenie na transport materiatow archiwalnych.

§ 8. Transport materiatow archiwalnych, w miar¢ mozno$ci, powinien si¢ odbywa od

poniedziatku do czwartku.
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§ 9. Transport materiatow archiwalnych odbywa si¢ uzgodniong trasg gtowng. Zmiana trasy
gltownej na zapasowsg jest mozliwa jedynie w przypadku zaistnienia sytuacji zagrozenia lub
w przypadku stwierdzenia znacznych ograniczen w ruchu drogowym. Decyzje o zmianie trasy

podejmuje kurier archiwalny.

§ 10. 1. Transport nalezy planowac bez postoju. W przypadku uzasadnionym dtugoscig trasy,

postoje nalezy planowa¢ w taki sposob, aby ograniczy¢ ich liczbe do minimum.

2. Przy wyznaczaniu miejsca dtuzszego postoju w trakcie transportu materiatéw archiwalnych
nalezy, w miar¢ moznos$ci, korzysta¢ w tym celu z zamknigtych terendw innych archiwow

panstwowych lub innych obiektow ochranianych przez specjalistyczne formacje ochronne.

§ 11. 1. W przypadku konieczno$ci zmiany przebiegu transportu wzgledem planu, kurier

archiwalny niezwlocznie zawiadamia dyrektora archiwum.

2. W przypadku wystgpienia sytuacji zagrozenia, kurier archiwalny niezwlocznie zawiadamia

dyrektora archiwum i odpowiednie stuzby.

§ 12. Podczas transportu materiatow archiwalnych, za wyjatkiem wystapienia sytuacji

zagrozenia:
1) nie otwiera si¢ zaplombowanej przestrzeni tadunkowe;;
2) nie dokonuje si¢ przetadunku materiatow archiwalnych;
3) nie sktaduje si¢ czasowo materialéw archiwalnych w miejscach nieprzystosowanych.

§ 13. 1. Transport materiatdéw archiwalnych moze by¢ wykonywany bez uzycia $rodka
transportu, w przypadku gdy jego uzycie nie jest zasadne ze wzgledu na odleglo$¢ na jaka sg one

transportowane, o ile rodzaj i rozmiar transportowanych materiatow archiwalnych na to pozwalaja.

2. Materiaty archiwalne transportowane bez uzycia $rodka transportu przemieszcza si¢
w opakowaniach transportowych np. teczkach lub walizkach zamykanych na klucz lub szyfr, ktore

zapewniajg tym materiatom ochrong¢ przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

3. Nie przemieszcza si¢ bez uzycia srodka transportu materialow archiwalnych okreslonych

w § 6 ust. 2 pkt 1 12 oraz ust. 3 pkt 1-3.
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§ 14. 1. O ochronie transportu materiatow archiwalnych dyrektor archiwum decyduje na

podstawie oceny bezpieczenstwa transportu materiatow archiwalnych, o ktorej mowa w § 5 ust. 3.

2. W przypadku decyzji o ochronie, transport materiatéw archiwalnych ochraniany jest przez
specjalistyczng agencje ochrony, posiadajaca koncesje na $wiadczenie uslug ochrony oséb
1 mienia, o ktorej mowa w art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0s6b i mienia
(Dz. U. 22025 r. poz. 532), a delegowani pracownicy ochrony muszg posiada¢ wpis na liste
kwalifikowanych pracownikéw ochrony fizycznej prowadzonej przez Komendanta Gtoéwnego

Policji 1 legitymacj¢ osoby dopuszczonej do posiadania broni.

3. Ochrona transportu materialdw archiwalnych, o ktérej mowa w ust. 2, musi by¢

zapewniona na catlej trasie transportu.

4. W przypadku transportu materiatow archiwalnych przy uzyciu kolumny samochodow,

z tylu kolumny jedzie co najmniej jeden samochod ubezpieczajacy.

§ 15. Dyrektor archiwum moze, na podstawie oceny bezpieczenstwa transportu materiatow
archiwalnych, o ktérej mowa w § 5 ust. 3, podja¢ decyzje o ubezpieczeniu transportowanych

materialéw archiwalnych.

§ 16. Materiatow archiwalnych nie wolno przemieszcza¢ srodkami transportu publicznego

oraz pojazdami jedno$ladowymi.

§ 17. 1. Transport materiatdéw archiwalnych moze odbywa¢ si¢ z udziatem Policji w formie

doraznego nadzoru prewencyjnego lub asysty.

2. O potrzebie wystgpienia do Policji o jej udzial w transporcie materialow archiwalnych

decyduje dyrektor archiwum.

§ 18. Dokumentacj¢ transportu materiatdw archiwalnych stanowig co najmniej spis
transportowanych materiatdéw archiwalnych (zawierajacy co najmniej numer i nazwg¢ zespotu,

sygnatury 1 liczbe jednostek archiwalnych) 1 zezwolenie na ich transport.

§ 19. 1. Dyrektor archiwum niezwlocznie informuje Naczelnego Dyrektora Archiwow

Panstwowych o zaistnieniu w czasie transportu sytuacji zagrozenia.
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2. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza si¢ wedtug wzoru stanowiagcego zalacznik

nr 2 do zarzadzenia.
§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych: P. Pietrzyk



Zataczniki do zarzadzenia nr 13
Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych

z dnia 24 lipca 2025 r. (poz. 13)

Zalacznik nr 1

nazwa jednostki

Zezwolenie na transport materiatéw archiwalnych Nr transportu

UPOWAZNIAM PANG/PANIG ueiitieitiiiiieiie e eite et st e ettt e steeeteesteestbeebeestaeebeesbeseateesssessbaasssesaseeeteesabeensessssennses
(imie i nazwisko kuriera archiwalnego)

legitymujgcego/ legitymujgcg Sie dOKUMENTEIM .......occcuviiiiiii ettt ettt ete e ettt eeeareeeete e e e eteeaan
(rodzaj dokumentu, seria i numer)

do przetransportowania materiatéw archiwalnych nalezacych do zasobu archiwalnego
(nazwa i adres archiwum)

o Lo T PSP TPUPPUPPPRPTN

(nazwa i adres docelowego miejsca transportu)
Zezwolenie Na Przewoz jeSt WaZNe W ANIU: ......ueiiiiiiieeeeeciieee e ccieee e e ereeee e e sir e e e e e saee e e e esnbaeeeeeenssaeeeaeeennseneas

data i podpis dyrektora archiwum

piecze¢ archiwum




Zalacznik nr 2

nazwa jednostki

Zawiadomienie o zaistnieniu sytuacji zagrozenia Nr transportu
w czasie transportu materiatéw archiwalnych
CZESC A
Miejsce  wystapienia  sytuacji
zagrozenia w czasie transportu
materiatéw archiwalnych
Opis sytuacji zagrozenia w czasie
transportu dla materiatéw
archiwalnych
Data zdarzenia
Uszkodzenie materiatéw | Zniszczenie materiatéw archiwalnych Kradziez materiatéw archiwalnych.
archiwalnych
O TAK 1 NIE CITAK | 1 NIE ] TAK ] NIE
CZESC B*
Rozmiar uszkodzen m.b.
pudta/ inne opakowania
liczba jednostek archiwalnych
liczba zespotow

Rodzaj uszkodzonych materiatéw archiwalnych (np. pergamin,
mapa, itp.)

Typ uszkodzen

Rozmiar zniszczen m.b.

pudta/ inne opakowania

liczba jednostek archiwalnych

liczba zespotow

Rodzaj zniszczonych materiatéw archiwalnych (np. pergamin, mapa,

itp.)
Rozmiar skradzionych materiatéw | m.b.
archiwalnych pudta/ inne opakowania

liczba jednostek archiwalnych

liczba zespotow

Rodzaj skradzionych materiatéw archiwalnych (np. pergamin,

mapa, itp.)
CczeS€ c*
Podjete dziatania (bezposrednio po zdarzeniu)
Planowane do podjecia dziatania
data i podpis kuriera archiwalnego data i podpis dyrektora archiwum

Czes¢ Bi C jest wypetniana w przypadku stwierdzenia uszkodzenia, zniszczenia i kradziezy materiatéw archiwalnych, odpowiednio
do stwierdzonych strat.
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