Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim

Brakowanie dokumentacji

Sktadanie wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
Archiwum zaktadowe lub sktadnica akt.
Podstawy prawne

Na podstawie art. 5 ust. 1, 1a, 2, 2b, art. 34 ust. 1 oraz art. 36 ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ustawa archiwalng (Dz.U z 2020, poz. 164) oraz § 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 panhstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. 2019 r., poz. 246).

W odniesieniu do dokumentacji elektronicznej stosowane sa § 8-14 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami
elektronicznymi (Dz.U. Nr 206 poz.1518, z pézn. zm.)

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie do zniszczenia tej czesci dokumentacji
niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania (okreslony w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji, o ktérych mowa w art. 6 ust. 2 pkt 2 ustawy archiwalnej) uptynat oraz po uznaniu przez organ lub
jednostke organizacyjna, ze dokumentacja niearchiwalna utracita dla nich znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie na wniosek kierownika jednostki, za uprzednia zgoda dyrektora
wtasciwego archiwum panstwowego, ktéry stwierdza, ze wsréd dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie
wystepuja materiaty archiwalne.

Obowigzek uzyskiwania zgody na zniszczenie dokumentacji dotyczy zaréwno pahstwowych i samorzadowych
jednostek organizacyjnych jak i prywatnych podmiotéw przechowujacych dokumentacje po panstwowych i
samorzadowych jednostkach organizacyjnych (w tym przedsiebiorcéw przechowujacych dokumentacje
zlikwidowanych panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych).

Procedura brakowania

- Ztozenie do wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego wniosku o wydanie zgody na brakowanie podpisanego
przez kierownika jednostki organizacyjnej lub przez osobe upowazniong (w takim przypadku wymagane jest
odcisniecie pieczeci ,z upowaznienia” lub przestanie upowaznienia jednorazowo- nie ma potrzeby przesytania
upowaznienia za kazdym razem, o ile zakres upowaznienia sie nie zmienit).

Proponowany wzér wniosku na brakowanie dokumentacji mozna pobrac ze strony internetowej Archiwum
Panstwowego w Gorzowie WIkp. www.gorzow.ap.gov.pl w zaktadce: Nadzér archiwalny -> formularze do pobrania lub
klikajac w link: Formularze do pobrania

Informacja o wniosku:

- wniosek zawiera nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej;

- nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana;

- podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (informacja zaréwno o przepisach obowigzujacych w danym
podmiocie w momencie powstawania dokumentacji jak i o przepisach, na podstawie ktérych dokonano weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej akt - jednolity rzeczowy wykaz akt lub kwalifikator dokumentacji), okreslony datami
rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;

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

- informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wiasciwy dla danego rodzaju dokumentacji
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sposob, w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych, jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych (np. dla
dokumentacji aktowej w mb, dokumentacji geodezyjno-kartograficznej w j.inw., mapy, fotografie w j.a.);

- oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz o utracie jej znaczenia, w tym
wartosci dowodowej, dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktére ja wytworzyty lub zgromadzity, a w przypadku
ich braku - dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktére przejety ich zadania lub kompetencje.

- okres przechowywania ustalony w jednolitym rzeczowym wykazie akt podmiotu lub kwalifikatorze dokumentacji
liczony jest w petnych latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonhczenia
sprawy, np. dla deklaracji PIT za 2014 rok ztozonej w 2015 roku (kat. B5) okres przechowywania liczony jest od 1
stycznia 2016 roku i uptywa z dniem 1 stycznia 2021 roku.

- wskazane jest by oceny przydatnosci dokumentacji dla celdw praktycznych podmiotu dokonywali pracownicy
merytoryczni komérek organizacyjnych, ktére jg wytworzyty lub przejety zadania lub funkcje. W wyniku tych
czynnosci referenci moga wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki. W tym celu mozna wykorzysta¢ dotychczasowy formularz protokotu oceny
dokumentacji niearchiwalnej).

- Do wniosku dotacza sie spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlega¢ brakowaniu, osobny dla dokumentacji
oznaczonej symbolami B, BE, Bc (2 egzemplarze spisu).

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu zawiera:

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

- petna nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana;

- date i miejsce sporzadzenia spisu;

- imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktéra sporzadzita spis. Zalecane jest by spis zostat przez nig podpisany

Dla kazdej pozycji spisu informacje o liczbie porzadkowej, oznaczeniu kancelaryjnym, stanowigcym znak akt albo znak
sprawy, jezeli byto stosowane (jezeli nie stosowano wykazu akt, nalezy zamiesci¢ o tym informacje, np. brak znaku
akt, stosowano system kancelaryjny dziennikowy, nie stosowano wykazu akt), sygnaturze archiwalnej, a jezeli nie
byta stosowana - informacje, ze spis powstat z natury. Sygnatura archiwalna jest to numer spisu tamany przez numer
pozycji w spisie. W przypadku ujecia w jednej pozycji spisu na brakowanie teczek o réznych sygnaturach archiwalnych
nalezy je kolejno wymieni¢ np. 2/1, 3/1, 5/3 itd.), tytule jednostki, ktéry w przypadku stosowania wykazu akt powinien
by¢ ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z tego wykazu; dopuszcza sie tgczenie w jednej pozycji spisu jednostek
o identycznym tytule, okreslonym datami rocznymi okresie, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu,
liczbie jednostek, bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu, np. w przypadku dokumentacji aktowej nalezy podac
liczbe teczek (tomdéw), ksiag, poszytdw, uwagach, w szczegdlnosci nalezy zamiesci¢ informacje o: rodzaju
dokumentacji lub no$nika, zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach dokumentacji lub o wiekszym
zakresie czasowym (poprzez podanie sygnatur archiwalnych jednostek, w ktérych zachowano dokumentacje), nalezy
uszczegotowic¢ zawartos¢ jednostek (tj. podad rodzaj akt i spraw).

Spis sporzadza sie oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta akta, bedace przedmiotem
procedury brakowania, w obrebie jednego spisu zalecane jest wyréznianie komdrek organizacyjnych, z ktérych akta
pochodzg, w ramach komérek organizacyjnych zaleca sie wyszczegélnianie teczek w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt (uktad rzeczowy), w spisie akt brakowanych lub
przeznaczonych do ekspertyzy teczki z aktami jednego rodzaju (o tym samym tytule) umieszcza sie pod jedng
pozycjg. Osoba sporzadzajgca spis zobowigzana jest do sprawdzenia zawartosci teczek aktowych w celu uzupetnienia
opisu tytutéw jednostek informacja o rodzaju akt i spraw w nich wystepujgcych, weryfikacji prawidtowosci okreslenia
dat skrajnych dokumentacji, weryfikacji prawidtowosci kwalifikacji archiwalnej dokumentaciji.

UWAGA:

W przypadku spiséw dokumentacji technicznej w rubryce ,tytut jednostki” wpisujemy ,nazwe obiektu, lokalizacje i
tytut projektu”, natomiast w rubryce ,uwagi” pozostate dane: ,sygnatura dokumentacji technicznej, branza, stadium,
nazwisko projektanta, data projektu”. Wskazane jest by w przypadku duzej ilosci dokumentacji sporzadza¢ odrebne
spisy dokumentacji technicznej. W przypadku niewielkiej ilosci mozna taczy¢ dokumentacje aktowa i techniczng w
jednym spisie na brakowanie. Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalng dokumentacji



Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim

proponowanej do zniszczenia i zmieni¢ kwalifikacje archiwalng akt. Formularz spisu dokumentacji niearchiwalnej
podlegajgcej brakowaniu mozna pobraé ze strony internetowej Archiwum Panstwowego w Gorzowie WIkp.
www.gorzow.ap.gov.pl w zaktadce: Nadzér archiwalny -> formularze do pobrania lub klikajac w link: Formularze do

pobrania

Informacje dodatkowe

Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze odmdwi¢ wyrazenia zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, gdy wniosek lub spis nie spetniajag wymogdw, o ktérych mowa w § 9 ww. Rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r., wskazujac jednoczesnie przyczyny odmowy oraz
wydajgc odpowiednie zalecenia. Przyczyne odmowy moze stanowic takze zmiana kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji.

Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze wytgczy¢ z procedury brakowania dokumentacje, ktére;j
kwalifikacja archiwalna lub opis budzi watpliwosci, przedstawiajgc zalecenia dotyczace dalszego postepowania z tg
dokumentacja.

Wiasciwe miejscowo archiwum panstwowe wydaje zgode na przekazanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature i
odsyta jednorazowg zgode do wnioskodawcy.

Zgoda dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
zawiera w szczegolnosci:

- informacje o wniosku, ktérego dotyczy zgoda;

- charakterystyke dokumentacji zawartej we wniosku (rodzaj dokumentacji, okres, z jakiego pochodzi dokumentacja,
rozmiar wyrazony w sposéb wtasciwy dla danego rodzaju dokumentacji);

- potwierdzenie, ze dokumentacja nie stanowi materiatéw archiwalnych;

- informacje o dokumentacji wytgczonej z brakowania.

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum panstwowe uzna catos¢ lub
cze$¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany do jej uporzadkowania oraz do
sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Po wyrazeniu zgody na zniszczenie akt przez miejscowo wtasciwe archiwum panstwowe, archiwista dokonuje
przekazania akt do zniszczenia.

Niszczenie dokumentacji niearchiwalnej powinno zosta¢ potwierdzone (protokdt ze zniszczenia akt, poswiadczenie
zniszczenia, certyfikat zniszczenia etc.).

Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date wybrakowania
oraz numer zgody.

Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest przez archiwum
zaktadowe/sktadnice akt.

Watpliwosci w zakresie kwalifikacji dokumentacji rozstrzyga w drodze opinii dyrektor wtasciwego archiwum
panstwowego na podstawie § 2 ust. 2-4 ww. Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Wydanie opinii nastepuje na wniosek organu lub jednostki organizacyjnej albo z urzedu i moze by¢ poprzedzone
ekspertyza archiwalng archiwum panstwowego albo archiwum wyodrebnionego.

Ekspertyza archiwalna - szczegdtowe sprawdzenie zawartosci jednostek archiwalnych przez przedstawiciela
archiwum panstwowego pod katem ich prawidtowej kwalifikacji.

Whniosek o wydanie opinii zawiera w szczegélnosci:
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- nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o opinie;
- nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja ma podlega¢ kwalifikacji na podstawie opinii;
- charakterystyke dokumentacji przez okreslenie jej rodzajéw, typéw oraz tematyki;
- informacje o rocznych datach skrajnych wytworzonej dokumentacji;
- dotychczasowa podstawe kwalifikowania lub informacje o jej braku.
- Sposéb oznaczania kategorii archiwalnych (por. zat. nr 1 do ww. Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.):
o symbolem ,A” oznacza sie kategorie archiwalng materiatéw archiwalnych;
s symbolem ,,B” oznacza sie kategorie archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:
= symbolem ,,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi przechowywania tej
dokumentacji, liczonemu w petnych latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od
daty zakonczenia sprawy;

- symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng dokumentacji, ktéra po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego w sposéb okreslony w pkt 1, podlega ekspertyzie archiwalnej
przeprowadzanej przez archiwum panstwowe lub archiwum wyodrebnione;

= symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtérna, o ile zachowaty sie oryginaty (réwnowazniki) lub
dokumentacje posiadajgca krdétkotrwate znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok,
liczconym w ww. sposéb.

« Jezeli przepisy szczegdlne tak stanowia, dopuszcza sie inne niz ww. wymieniony sposoby liczenia okreséw
przechowywania dokumentacji.

Podmioty prywatne przechowujace dokumentacje odziedziczong po panstwowych jednostkach organizacyjnych
zobowigzane sg do przestrzegania ww. zasad brakowania (tj. takich jakie obowigzujg w panstwowych i
samorzadowych jednostkach organizacyjnych).

Podmioty prywatne moga wystepowac do wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego o wydanie opinii dotyczacej
brakowania wtasnej dokumentacji (wzorujac sie na ww. zasadach) - por. art. 5 ust. 1 a pkt ustawy archiwalnej.



