Archiwum Panstwowe w todzi

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Brakowanie to wydzielenie i przekazanie do zniszczenia tej czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania uptynat, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, oraz gdy organ lub jednostka organizacyjna uznata,
ze dokumentacja utracita dla nich znaczenie, w tym wartos¢ dowodowa.

Podstawy prawne brakowania dokumentacji:

- art. 5, art. 34, art. 36 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020
r., poz. 164).

- §§ 9 - 12 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U.

72019 r., poz. 246).
- inne resortowe przepisy prawne, ktére regulujg zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

WAZNE:

W przypadku brakowania dokumentacji elektronicznej zastosowanie maja przepisy §§ 8 - 14 Rozporzadzenia
Ministra Straw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegétowego sposobu
postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206, poz. 1518).

Procedura (ogdlna) brakowania dokumentacji niearchiwalnej okreslona zostata w cytowanym wyzej rozporzadzeniu z
2015 roku. Zgodnie z nim:

1. Kierownik jednostki organizacyjnej sktada wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej. Wniosek powinien by¢ podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej lub przez osobe
upowazniong (w takim przypadku wymagane jest odcisniecie pieczeci ,z upowaznienia” lub dotgczenie odrebnego
upowaznienia przestanego jednorazowo - nie ma potrzeby przesytania upowaznienia przy okazji kazdego wniosku,
0 ile zakres tego upowaznienia sie nie zmienit).

Whniosek zawiera w szczegdlnosci:

1)  nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentac;ji
niearchiwalnej;

2)  nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana (czyli wytwdrca
akt, a nie obecny jej przechowawca);

3)  podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (nalezy wskaza¢ jednolity rzeczowy wykaz akt lub
kwalifikator dokumentacji lub inny przepis prawny okreslajacy okres przechowywyana brakowanej dokumentacji);

4)  okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;

5) informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej (np. dokumentacja aktowa, techniczna,
geodezyjno-kartograficzna, audiowizualna, elektroniczna itp.);

6) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wiasciwy dla danego rodzaju dokumentacji
sposob w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych, jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych (np. dla
dokumentacji aktowej i technicznej w metrach biezacych, dla dokumentacji geodezyjno-kartograficznej,
audiowizualnej w jednostkach);

7) oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz

o utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktére jg wytworzyty
lub zgromadzity, a w przypadku ich braku - dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktére przejety ich zadania lub
kompetencje.



Archiwum Panstwowe w todzi

WAZNE:
Okres przechowywania liczony jest w petnych latach kalendarzowych, poczawszy od 1 stycznia roku nastepnego od
daty zakonczenia sprawy.

Oceny przydatnosci dokumentacji dla celéw praktycznych powinni dokonywac pracownicy merytoryczni komérek
organizacyjnych, ktérych dokumentacja jest brakowana lub ich nastepcy (czyli komérki, ktére przejety ich zadania i
kompetencje).

2. Do wniosku dotacza sie spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlega¢ brakowaniu, osobny dla
dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE, Bc;

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu zawiera:

1)  petng nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej;

2)  petng nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana;
3)  date i miejsce sporzadzenia spisu;
4)  imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktéra sporzadzita spis;
5)  dla kazdej pozycji spisu informacje o:
a) liczbie porzadkowej,

b) oznaczeniu kancelaryjnym, stanowigcym znak akt albo znak sprawy, jezeli byto stosowane (jezeli nie
stosowano wykazu akt to nalezy umiesci¢ taka informacje np. brak znaku akt, nie stosowano wykazu akt,
stosowano system dziennikowy itp.),

) sygnaturze archiwalnej, a jezeli nie byta stosowana - informacje, ze spis powstat z natury (sygnatura to
numer spisu zdawczo-odbiorczego famany przez numer pozycji w spisie, jezeli pod jedng pozycja jest
umieszczonych kilka teczek to nalezy wymieni¢ wszystkie sygnatury wytypowane do brakowania),

d) tytule jednostki, ktéry w przypadku stosowania wykazu akt powinien by¢ ztozony z petnego hasta
klasyfikacyjnego z tego wykazu; dopuszcza sie taczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym
tytule,

e) okreslonym datami rocznymi okresie, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu,

f) liczbie jednostek, bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu (w przypadku dokumentacji aktowej nalezy
podac liczbe teczek (tomdw), ksiag, poszytéw itp.,

g) uwagach, w szczegdlnosci dotyczacych rodzaju dokumentacji lub nosnika, informacji o zachowaniu
dokumentacji zbiorczej, réwnowaznikach lub o wiekszym zakresie czasowym, a takze uszczegétowienia
zawartosci jednostek.

WAZNE:
Whniosek i spis sporzgdza sie dla kazdej jednostki organizacyjnej oddzielnie, co oznacza, ze w przypadku
przechowywania dokumentacji odziedziczonej nalezy réwniez dla niej sporzgdzi¢ odrebny wniosek wraz ze spisem.

Zaleca sie, aby dla dokumentacji kwalifikowanej do kategorii BE sporzadzac réwniez odrebne wnioski, aby nie
wstrzymywac brakowania pozostatej dokumentacji niearchiwalnej kat. B i Bc.

3. Archiwum moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalna dokumentacji proponowanej do zniszczenia, w
wyniku ktérej moze nastgpi¢ zmiana kwalifikacji archiwalnej akt;
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4. Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze odmoéwic wyrazenia zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej, gdy:

1)  wniosek lub spis nie spetniajg wymogdw, o ktérych mowa w rozporzadzeniu

lub

2)  w przypadku zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

W przypadku odmowy dyrektor wskazuje przyczyne odmowy i wydaje odpowiednie zalecenia.

5. Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze wytaczy¢ z brakowania dokumentacje, ktérej
kwalifikacja archiwalna lub opis budzi watpliwosci, przedstawiajgc zalecenia dotyczace dalszego postepowania z
takg dokumentacja.

6. Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego wydaje zgode na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, w ktorej stwierdza, ze dokumentacja nie stanowi materiatéw archiwalnych. Jednostka
organizacyjna otrzymuje jeden egzemplarz zgody.

7. Jednostka po otrzymaniu zgody dokonuje fizycznego jej zniszczenia. Niszczenie powinno zosta¢ potwierdzone
np. protokotem ze zniszczenia akt, poswiadczeniem zniszczenia, certyfikatem zniszczenia itp.

8. Po wybrakowaniu akt archiwista odnotowuje w Srodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer
zgody.

WAZNE:

Jezeli w wyniku ww. procedury Archiwum Panstwowe uzna catos¢ lub czes¢ dokumentacji za materiaty
archiwalne archiwista jest zobowigzany do uporzadkowania akt i sporzadzenia nowego spisu
zdawczo-odbiorczego. Spis ten jest rejestrowany zgodnie z kolejnoscig w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych.

PODMIOTY PRYWATNE PRZECHOWUJACE DOKUMENTACJE PO PANSTWOWYCH LUB SAMORZADOWYCH
JEDNOSTKACH ORGANZIACYJNYCH ZOBOWIAZANE SA (w stosunku do tej dokumentacji) DO PRZESTRZEGANIA WYZE]
OPISACNYCH ZASAD BRAKOWNIA.

PODMIOTY PRYWATNE MOGA WYSTAPIC DO ARCHIWOW PANSTWOWYCH O ZAOPINIOWANIE BRAKOWANIA
WLASNE) DOKUMENTAC]I (wzorujac sie na ww. zasadach).



