DKN.400.6.2014

ZARZADZENIE Nr 16
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 10 listopada 2014 r.

w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych zasad

wartosciowania, gromadzenia i porzadkowania akt osobowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 i 4 i ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr

171, poz. 1016) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania w archiwach panstwowych podleglych Naczelnemu
Dyrektorowi Archiwow Panstwowych ,,Wskazdéwki metodyczne dotyczace zasad
wartosciowania, gromadzenia i porzadkowania akt osobowych”, stanowiace

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Pismo Okodlne Nr 1 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
12 pazdziernika 1985 r. w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych
dotyczacych oceny i porzadkowania akt osobowych okresu Polski Ludowe;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH



IL.

Zalacznik do zarzadzenia Nr 16
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

z dnia 10 listopada 2014 r.

Wskazowki metodyczne dotyczace
zasad wartosciowania, gromadzenia i porzadkowania akt osobowych

Zalozenia ogolne

Wskazowki okreslaja zasady wartosciowania, gromadzenia i porzadkowania akt

osobowych:

1) pozostajacych w archiwach zakladowych i skladnicach akt jednostek
organizacyjnych;

2) bedacych w zasobie archiwéw panstwowych, jako akta kategorii B.

Przez akta osobowe nalezy rozumie¢ caloksztalt dokumentacji wynikajacej ze
stosunku pracy pracownika, od momentu zlozenia podania/skierowania do
pracy az do zakonczenia stosunku pracy, a takze po jego zakonczeniu,
gromadzonej w teczce osobowej lub kopercie.

Aktami osobowymi w rozumieniu wskazowek nie sg dokumenty dotyczace
naboru pracownikdéw i kopie dokumentacji zwiazanej z placa pracownika
gromadzone w dziatach ksiegowosci, itp.

O ile to mozliwe, wartosciowaniu podlega¢ powinna catos¢ akt osobowych danej
jednostki organizacyjnej, nie tylko np. czes¢ akt, ktéra z uwagi na okresy
przechowywania powinna by¢ przekazana do archiwum panstwowego lub
przeznaczona na brakowanie.

Wartosciowanie akt przeprowadza sie¢ w trakcie:

1) ekspertyzy archiwalnej na wniosek jednostki organizacyjnej lub w zwigzku z
brakowaniem,;

2) przygotowywania akt do przekazania do archiwum panistwowego.

Wartosciowanie akt osobowych

6. Do celow wskazéwek akta osobowe dzieli sie na:



1) akta zatozone do 1950 r. ;
2) akta zatozone w latach 1951-1967;
3) akta zatozone po 1967 r.

7. Akta osobowe zalozone do 1950 r. obligatoryjnie uznaje si¢ za materialy
archiwalne.

8. Akta osobowe zalozone w latach 1951-1967 mozna uzna¢ za materialy
archiwalne na podstawie decyzji podjetej w toku dziatann komisji archiwalnej
oceny dokumentagji.

9. Akta osobowe zalozone po 1967 r., powstajace zgodnie z przepisami o
organizacji i metodach pracy w zakresie spraw osobowych oraz Kodeksem pracy
uznaje si¢ za material jednorodny i powtarzalny. Z akt takich dokonuje sie
wyboru materialéw archiwalnych zgodnie z ust. 12 lub/i 13.

10. Wartosciowanie akt osobowych powinno uwzglednia¢ réwniez znaczenie
podmiotu/zakltadu pracy w skali kraju lub/i regionu, jego sytuacje prawna i
ekonomiczng oraz wartos$¢ jego akt dla badan historycznych. W trakcie tego
wartosciowania mozliwe jest zakwalifikowanie catosci akt osobowych do
kategorii A lub zakwalifikowanie ich czesci do kategorii A, np. z lat 1950-1976, z
uwagi na okres rozwoju zaktadu lub inne uwarunkowania spoteczno-polityczne.

11. Wartosciowanie akt osobowych nalezy przeprowadzi¢ w oparciu o ekspertyze
akt (dokonanie wyboru akt, jezeli archiwum panstwowe nie jest zainteresowane
catoscia) lub/i w oparciu o ewidencje akt (o ile stan ewidencji na to pozwala).

12. Kryteria wyboru grup osob, ktérych akta w szczegolnosci rekomenduje sie do

zakwalifikowania jako materiaty archiwalne w catosci lub w wyborze:

1) kadra kierownicza podmiotu;

2) kadra naukowa;

3) kadra inzynieryjno-techniczna;

4) robotnicy przedsiebiorstw, w ktérych stanowili oni podstawowa grupe
zatrudnionych;

5) pracownicy PGR-6w;

6) osoby emigrujace z réznych powodow np. politycznych i ekonomicznych;

7) osoby porzucajace prace (wynikajace z przymusu pracy i skierowan/nakazow
pracy);

" Z uwagi na brak mozliwosci ustalenia jednej cezury dla wszystkich jednostek organizacyjnych, daty
moga ulec przesunieciu, np. akta osobowe administracji paristwowej i sadownictwa — rok 1950, ale rok
1951, 1952 i dalsze — firmy prywatne, upanstwowione na poczatku lat 50. XX wieku.



13.

14.

15.

IIIL

16.

8) osoby wykonujace zawody ginace, np. rekodzielnicy, zduni, maszynistki,
stoczniowcy;

9) pracownicy z tradycjami rodzinnymi wykonywania zawodu;

10) osoby z zakladow pracy, gdzie zatrudniano pracownikdéw na podstawie
wyrokow organéw wymiaru sprawiedliwosci lub po odbyciu kary
pozbawienia wolnosci;

11) osoby pracujace w jednym zaktadzie pracy w trakcie catej kariery zawodowej;

12) dziatacze opozycyjni w stosunku do istniejacego systemu politycznego oraz
wladz panstwowych;

13) dziatacze partyjni i zwiazkowi, ze szczegdlnym uwzglednieniem oséb
zajmujacych wysokie stanowiska decyzyjne w partiach lub zwigzkach
zawodowych;

14) osoby odznaczone medalami, odznaczeniami, wyrdznieniami (panstwowymi,
lokalnymi, resortowymi);

15) osoby uczestniczace w strajkach i protestach pracowniczych;

16) osoby zaangazowane w wydarzenia przelomowe np. 1976, 1980, 1989 itp;

17) osoby zwalniane z pracy z powodu przynaleznosci partyjnej, zwiazkowej lub
swojego $wiatopogladu np. pogladéw politycznych;

18) osoby uczestniczace w stazach zagranicznych, wymianach szkoleniowych,
itp.;

19) osoby uznane w poszczegolnych dziedzinach dziatalnosci;

20) wybitni twdrcy kultury;

21) dzialacze sportowi, kultury fizycznej oraz sportowcy;

22) dzialacze spoteczni;

23) osoby, ktore negatywnie zaistnialy w sSwiadomosci spotecznej.

Wyboru akt z lat 1951-1990 mozna dokonac¢ takze za pomoca statystycznych
metod selekgji, stosowanych w archiwistyce polskiej i miedzynarodowej (np.
metoda samplingu, metoda geograficzna, metoda selekcji wedlug pierwszej
litery alfabetu, metoda chronologiczna).

Do materiatéw archiwalnych mozna zakwalifikowaé¢ pomoce ewidencyjno-
informacyjne do akt osobowych (wykazy pracownikow, karty ewidencyjne,
skorowidze, kartoteki, itp.).

Jezeli akta osobowe zalozone do 1950 r. nie zostaly zachowane, do materiatow
archiwalnych powinna zosta¢ zakwalifikowana dokumentacja pomocnicza lub je
zastepujaca.

Gromadzenie akt osobowych przez archiwa panstwowe

Archiwa panstwowe gromadza akta osobowe pracownikdw, jako integralna czesc¢
zespoldw akt danej jednostki organizacyjne;.



17. Jezeli nie zachowaty sie akta wtasne jednostki organizacyjnej, czyli dokumentacja

18.

19.

IV.

20.

21.

22.

23.

24.

inna niz akta osobowe lub archiwum panstwowe nie jest zainteresowane
przejeciem akt wilasnych instytucji, z akt osobowych zakwalifikowanych do
materiatow archiwalnych tworzy sie zespdt archiwalny.

Dopuszcza si¢ tworzenie zbioru/zbiorow archiwalnych akt osobowych w
przypadku, gdy archiwum zainteresowane jest pojedynczymi teczkami akt
osobowych konkretnych oséb lub z innych powoddéw (nie ze wzgledu na
jednostke organizacyjna, ktora wytworzyla akta).

Z uwagi na fakt innych okresow przechowywania przez twdrce lub jego nastepce
materiatow archiwalnych (przekazanie nie pdzniej niz po 25 latach od
wytworzenia) i akt osobowych (obowiazek przechowywania akt osobowych
przez pracodawce nie mniej niz 50 lat), akta jednego zespotu archiwalnego sa
przekazywane do archiwow panstwowych w réznych okresach czasu. W
zwiazku z powyzszym archiwa panstwowe powinny dokonywac okresowego
przegladu zespoléw archiwalnych celem ustalenia ich kompletnosci (z uwagi na
akta osobowe).

Porzadkowanie akt osobowych podlegajacych przekazaniu do archiwum
panstwowego

Porzadkowanie akt osobowych, bedacych z reguly czescig zespotu archiwalnego,
podlega ogdlnym wytycznym metodycznym dotyczacym opracowania zespotow
archiwalnych w archiwach panstwowych.

Teczka akt osobowych stanowi jedng jednostke archiwalna.

Teczkom w ewidengji nadaje si¢ ukfad alfabetyczny wedtug nazwisk lub w
zespotach otwartych chronologiczny, zgodny z naplywem akt.

Jezeli w podmiocie wytwarzajacym materiaty archiwalne stosowano podzial na
akta osobowe pracownikéw umystowych i pracownikéw fizycznych, nalezy
zachowac ten podziat jako historyczny, o ile byt on stosowany konsekwentnie i
prawidlowo.

Uktad akt osobowych wewnatrz teczki powinien odzwierciedla¢ stosowanie
przepisOw prawa pracy, jakie obowigzywaty w czasie tworzenia akt, tzn. uklad
chronologiczny, podzial na cztery czesci ABCD lub na trzy czesci ABC — w
zaleznosci od okresu czasu, przy czym wlasciwy jest podzial obowigzujacy na
dzien zamknigcia konkretnej teczki akt osobowych.



25. Sporzadza sie ewidencje akt osobowych, w ktorej zaleca sie podac nastepujace
dane dotyczace pracownika oraz przebiegu jego pracy:

26.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

nazwisko i imie (w przypadku zbieznosci nazwiska i imienia mozna
rozszerzy¢ opis o imie¢ ojca lub date urodzenia);

wyksztatcenie;

zawOd;

ostatnie lub najwyzsze zajmowane stanowisko stuzbowe;

rok rozpoczecia stosunku pracy;

rok zakonczenia stosunku pracy;

daty skrajne dokumentacji;

uwagi (przy czym w rubryce uwagi mozna zawrzec¢ informacje o dziatalnosci
partyjnej, zwiazkowej, nagrodach, wyroéznieniach i innych danych mogacych
mie¢ wplyw na kwalifikacje akt);

liczba stron.

Ostateczng decyzje dotyczaca danych zawartych w ewidencji akt osobowych
podejmuje dyrektor archiwum panstwowego. W szczegolnych przypadkach opis
moze by¢ rozszerzony o nastepujace dane:

1)

2)

3)

4)

miejsce urodzenia, np. w przypadku checi uwzglednienia migracji ludnosci
np. z Kresow Wschodnich RP po II wojnie swiatowej;

nazwe zakladu pracy — w przypadku, gdy mamy do czynienia z duzym
podmiotem, zlozonym z mniejszych jednostek organizacyjnych (np.
Potudniowa DOKP - pracownicy Rejonu Krakow Gtéwny);

powod rozwigzania stosunku pracy (celem wskazania np. osob, ktore utracily
prace z powodow politycznych lub np. po strajku);

inne, okreslone przez dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

27. W szczegdlnych przypadkach dyrektor archiwum panstwowego moze odstapic
od wymogu sporzadzenia ewidencji, o jakiej mowa w ust. 6, na rzecz
uproszczonego opisu, obejmujacego tylko imie i nazwisko pracownika.

V.

Informacje dodatkowe

28. Nazwy organu panstwowego odpowiedzialnego za problematyke pracy i spraw
spotecznych w okreslonych nizej okresach:

Minister Pracy i Opieki Spotecznej (1945-1960),

Komitet Pracy i Plac (1960-1972),

Minister Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych (1972-1987),
Minister Pracy i Polityki Socjalnej (1988-1999),

Minister Pracy i Polityki Spotecznej (1999-2002),

Minister Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej (2002-2004),
Minister Gospodarki i Pracy (2004-2005),



Minister Polityki Spotecznej (2004-2005),
Minister Pracy i Polityki Spotecznej (2005-nadal).

29.

30.

Akty prawne okreslajace prowadzenie akt osobowych i ich uktad:

1) wytyczne Przewodniczacego Komitetu Pracy i Plac z dnia 28 czerwca 1967 r.
W sprawie organizacji i metod pracy z zakresie spraw osobowych (Dz. Urz.
Komitetu Pracy i Plac Nr 2, poz. 4);

2) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286, z p6zn. zm.).
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