DA.600.4.2016 )
ZARZADZENIE Nr D
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
zdnia 97 S b 20171,
w sprawie brakowania dokumentacji z zasobu wlasnego

archiwow panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 i 4 oraz ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 i 1948)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. W archiwach panstwowych dopuszcza si¢ brakowanie dokumentacji z wtasnego
zasobu.

2. Brakowanie sktada sie z:
1) wartosciowania, czyli oceny wartosci historycznej i dowodowej

dokumentacji;

2) weryfikacji i zatwierdzenia dokonanego wartosciowania;
3) wydzielenia dokumentacji nieposiadajacej wartosci historycznej i dowodowej
z zespotu lub zbioru archiwalnego.

3. W wyniku przeprowadzonego warto$ciowania dokumentacja nieposiadajaca
wartosci historycznej i dowodowej moze zosta¢ przekazana do zniszczenia lub

przeznaczona do dalszego przechowywania.

§2
1. Wartosciowania dokonuje osoba opracowujaca zespot lub zbiér archiwalny lub
osoba wyznaczona przez dyrektora archiwum panstwowego, zwanego dalej
~dyrektorem  archiwum”, w porozumieniu z  kierownikiem  komorki
organizacyjnej tego archiwum wtasciwej do spraw opracowania zasobu lub osoba
odpowiedzialng za opracowanie zasobu w tym archiwum, a w przypadku
oddziatu zamiejscowego archiwum panstwowego - z kierownikiem tego

oddziatu.



Po przeprowadzeniu wartosciowania dokumentacji sporzadza si¢ wniosek
o zatwierdzenie wartosciowania, zgodnie z Instrukcja sporzadzania wniosku,
stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

Kierownik komorki organizacyjnej archiwum panstwowego wtasciwej do spraw
opracowania zasobu lub osoba odpowiedzialna za opracowanie zasobu w tym
archiwum, a w przypadku oddziatu zamiejscowego archiwum panstwowego —
kierownik tego oddziatu kieruje wniosek o zatwierdzenie wartosciowania do
dyrektora archiwum.

Przed zatwierdzeniem wartosciowania dyrektor archiwum wystepuje o wydanie
opinii do Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji, ktéra, w razie potrzeby,
moze zazada¢ od osoby dokonujacej wartosciowania dodatkowych wyjasnien
iuzupelnienr, a w uzasadnionych przypadkach - zarzadzi¢ przeprowadzenie
ekspertyzy archiwalnej.

Dyrektor archiwum, na podstawie opinii, wyjasnien i ekspertyz, wartosciowanie
zatwierdza w cafosci lub czesciowo albo odmawia zatwierdzenia. Dyrektor
archiwum moze wskazac inny, niz proponowany we wniosku o zatwierdzenie
wartosciowania, okres przechowywania dokumentagji.

Wzor formularza zatwierdzenia wartosciowania dokumentacji przez dyrektora

archiwum stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Fizyczne wydzielenie dokumentacji nieposiadajacej wartosci historycznej
i dowodowej z zespotu lub zbioru archiwalnego nastepuje po zatwierdzeniu
wartosciowania dokumentacji.

Dokumentacje nieposiadajgcg wartosci historycznej, ale posiadajgcg wartosc
dowodowa, nie przeznaczona do zniszczenia archiwum panstwowe zabezpiecza
i w dalszym ciqgu przechowuje do czasu utraty przez t¢ dokumentacje wartosci
dowodowej, odnotowujac ten fakt we wilasciwych srodkach ewidencyjnych. Po
uplywie okreslonego okresu przechowywania dokumentacja ta ponownie jest
poddawana procedurze brakowania.

Dokumentacj¢ nieposiadajaca wartosci historycznej i dowodowej przeznaczona
do zniszczenia nalezy zniszczy¢ w sposOb uniemozliwiajacy jej odtworzenie. Fakt
zniszczenia dokumentacji odnotowuje si¢ w aktach sprawy w postaci notatki

stuzbowej, zawierajgcej informacj¢ o dacie i sposobie zniszczenia dokumentacji.



4. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 3, o ile nie zdecydowano o jej zniszczeniu,
mozna przekaza¢ innym zainteresowanym jednostkom organizacyjnym, np. do
celow edukacyjnych.

5. Przekazanie dokumentagji, o ktorej mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego.

§4

1. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem zastosowanie majag odpowiednie
przepisy metodyczne dotyczace ewidencji i opracowania zasobu archiwalnego
wydane przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

2. Przepisy zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 3, stosuje si¢ odpowiednio do
dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej przez archiwa panstwowe przy
zespotach lub zbiorach archiwalnych juz opracowanych.

3. Zarzadzenie nie ma zastosowania do wartosciowania i brakowania:

1) dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej przez archiwa panstwowe
w ramach prowadzonej dziatalnosci ustugowej;

2) dokumentacji przejetej na podstawie prawomocnych orzeczen sadow lub
decyzji ostatecznych Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

4. Traca wazno$¢ wnioski o zatwierdzenie wartosciowania dokumentacji

nierozpatrzone przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§5
Traci moc zarzadzenie Nr 9 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia
30 grudnia 2009 r. w sprawie brakowania dokumentacji z zasobu wtfasnego

archiwow panstwowych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

A > / f«/éf (AD eerT
Wojciech Wozniak



Zataczni

Zatgczniki do zarzadzenia Ny .../......

Naczelnego Dyrektora Archiwow Paristwowych

knrl
INSTRUKCJA
W SPRAWIE SPORZADZANIA WNIOSKU O ZATWIERDZENIE

DOKONANEGO WARTOSCIOWANIA DOKUMENTAC]I Z ZASOBU

WLASNEGO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

1. Wniosek o zatwierdzenie dokonanego wartosciowania dokumentacji z zasobu

wlasnego archiwum panstwowego, zwany dalej ,wnioskiem”, sporzadza osoba

doko

nujaca wartosciowania. Zalgcznikiem do wniosku jest spis dokumentacji

podlegajacej wartosciowaniu. Wniosek i spis sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego

zespotu lub zbioru archiwalnego.

2. We wniosku nalezy uwzgledni¢ podstawowe informacje o zespole lub zbiorze

archiwalnym, ktorego dokumentacja podlega wartosciowaniu oraz tworcy

dokumentacji, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

numer i nazwe zespotu lub zbioru archiwalnego;

zwiezlq historig tworcy i historie zespotu lub zbioru archiwalnego;
informacj¢ o zawartosci tresciowej zespotu lub zbioru archiwalnego;

daty skrajne zespolu lub zbioru archiwalnego przed i po opracowaniu oraz
potencjalnym  wydzieleniu dokumentacji nieposiadajacej wartosci
historycznej i dowodowej;

daty skrajne dokumentacji przeznaczonej do brakowania;

informacj¢ o rozmiarach zespolu lub zbioru archiwalnego przed i po
opracowaniu oraz o rozmiarach dokumentacji przeznaczonej do
brakowania: w metrach biezacych (jesli rodzaj dokumentacji to umozliwia)
i w jednostkach archiwalnych; w przypadku brakowania fragmentu
jednostki archiwalnej dokumentacji aktowej, podaje si¢ tylko rozmiar
w metrach biezacych;

uzasadnienie wniosku z podaniem kryteriow oceny, na podstawie ktorych

uznano, ze dokumentacja nie posiada wartosci historycznej i dowodowej.

3. Spis dokumentacji sporzadza si¢ z uwzglednieniem nastgpujacych zasad:



1) dla catego spisu podaje sig:

a) tytul spisu: ,Spis dokumentacji podlegajacej wartosciowaniu z zespotu

(zbioru) archiwalnego”,

b) numer i nazwe zespotu lub zbioru archiwalnego;
2) dla poszczegdlnych pozydji spisu podaje sig:

a) liczbg porzadkowa,

b) sygnature lub sygnatury archiwalne; jesli sygnatura nie wystepuje, nalezy

wpisac znak ,—,,,

c) tytul jednostki archiwalnej z ewentualng charakterystyka zawartosci;
dopuszcza si¢ faczenie w jednej pozydji spisu jednostek o identycznym tytule,

d) daty skrajne,

e) liczbe jednostek archiwalnych, bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu,

f) uwagi, w szczegolnosci czy rodzaj dokumentadji jest zgodny z klasyfikacja
wystepujaca w obowiazujacych przepisach o ewidencji zasobu archiwalnego oraz
okreslenie, czy dokumentacja kwalifikowana jest do zniszczenia czy do dalszego
przechowywania z podaniem roku, w ktorym moze by¢ brakowana;

3) jesli przedmiotem brakowania jest czgs¢ jednostki archiwalnej, odnotowuje sig
ten fakt w uwagach, a pozostale dane zamieszcza zgodnie z ust. 3 pkt 2
instrukcji;

4) dokumentacj¢ w spisie ujmuje si¢ w ukladzie przyjetym w pomocy
ewidencyjno-informacyjnej zespotu lub zbioru archiwalnego; dopuszcza sig
przyjecie innego ukladu, np. rzeczowego lub rzeczowo-chronologicznego.

4. Wniosek i spis podpisuja: osoba dokonujaca wartosciowania dokumentacji oraz
kierownik komorki organizacyjnej archiwum panstwowego wiasciwej do spraw
opracowania zasobu lub osoba odpowiedzialna za opracowanie zasobu
w archiwum lub, w przypadku oddzialu zamiejscowego, kierownik tego
oddziatu.



Zatacznik nr 2
WZOR FORMULARZA
ZATWIERDZENIA DOKONANEGO WARTOSCIOWANIA DOKUMENTAC]I
PRZEZ DYREKTORA ARCHIWUM PANSTWOWEGO

FIAKE onmnmmmrsinammsomrnmmrnnsns e e A S A 5 ; QT s cvmmmevsenims 210 1 1

ZATWIERDZENIE
DOKONANEGO WARTOSCIOWANIA DOKUMENTAC]I

Dziatajac, na podstawie § 2 ust. 5 zarzadzenia nr ...... Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia ... 2017 r. w sprawie

brakowania dokumentacji z zasobu wlasnego archiwow panstwowych oraz

uwzgledniajac opini¢ Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacii ...... (nazwa archiwum
PAASEIOTELO0) et e e e eeei ettt iss e . i wyraiona w uchwale Nr
.................... Z dnia zatwierdzam w calosci

wartosciowanie*/zatwierdzam  cze$ciowo  wartosciowanie*/nie  zatwierdzam
wartosciowania* dokumentacji z zespolu/zbioru archiwalnego nr ........ 0 nazwie

............................................................................. , stanowigcego czes¢ zasobu

Zatwierdzenie  nie  obejmuje  materialdbw  archiwalnych  ujetych |
wnastepujaepch.  pozyiiach  SPISH  .oocmcmmmmmssmomsesms v ,  ktore nalezy |
pozostawi¢ w zasobie archiwalnym archiwum® przez okres ..........

podpis dyrektora archiwum panstwowego

*niepotrzebne skresli¢

+5



UZASADNIENIE

Celem zarzadzenia jest uproszczenie procedur w zakresie brakowania dokumentacji
z zasobu wlasnego archiwow panstwowych, Na podstawie obowigzujacego zarzadzenia Nr 9
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie
brakowania dokumentacji z zasobu wlasnego archiwow panstwowych — wnioski
o zatwierdzenie dokonanego wartoéciowania dokumentacji kierowane byly przez dyrektora
archiwum panstwowego, po zasiggnigciu opinii wlasciwej dla danego archiwum
panstwowego Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji, do Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych. Tryb ten znacznie wydtuzal cala procedure szczegdlnie, ze w gestil
dyrektordw pozostawiono mozliwos¢ zatwierdzania brakowania wtornikow (dubletow
lub kopii), tzn. dalszych egzemplarzy dokumentacji jednakowych zarowno pod wzgledem
tresci, jak i formy w zachowanym w zespole lub zbiorze archiwalnym egzemplarzem
dokumentacji. Zauwazy¢ nalezy, ze ograniczenie dyrektorom archiwow panstwowych
mozliwoscei zatwierdzania brakowania powodowato czesto odstapienie od przeprowadzania
tej procedury, a dokumentacja pozostawiana byta w zasobie bez ewidencji badz wigczano ja
do zespoldw (zbiorow) archiwalnych, zmieniajac takze tytuly jednostek. Ograniczenie
uprawnien w tym zakresie moze sta¢ w sprzecznosci z uprawnieniem dyrektorow archiwow
pafnstwowych w zakresie zatwierdzania brakowania w jednostkach nadzorowanych,
okreslonym w § 9-12 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. wsprawie klasyfikowania i kwalifikowania ~dokumentacji.
przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania

dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2015 poz. 1743).



