ZARZADZENIE NR 12

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

z dnia 23 sierpnia 2021 r.

w sprawie przechowywania i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
zgromadzonej w archiwach panstwowych w ramach dzialalnosci uslugowej oraz
dokonywania przez archiwa panstwowe oceny dokumentacji osobowej i ptacowej

pracodawcow o czasowym okresie przechowywania

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 11 4 oraz ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) i § 2 ust. 3
statutu Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, stanowigcego zalacznik do
zarzadzenia nr 30 Prezesa Rady Ministréw z dnia 9 kwietnia 2009 r. w sprawie nadania
statutu Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych (M. P. z 2021 r. poz. 364),

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) sposdb przechowywania przez archiwa panstwowe dokumentacji niearchiwalnej
zgromadzonej w archiwach panstwowych w ramach dzialalnosci ustugowej;

2) sposob dokonywania, w imieniu Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych,
oceny dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow o czasowym okresie
przechowywania;

3) tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej w archiwach

panstwowych w ramach dziatalnosci ustugowe;.

§ 2. Ustugi polegajace na przechowywaniu dokumentacji niearchiwalnej,
zwanej dalej ,dokumentacjq”, w tym dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow, sa
$wiadczone przez archiwa panistwowe w zakresie niegrozacym uszczerbkiem dla ich
dziatalnosci archiwalnej, o ktérej mowa w art. 23 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej , ustawa”.

§ 3. 1. Zgromadzong przez archiwa panstwowe dokumentacje przechowuje sie
odrebnie od materiatow archiwalnych, w wydzielonych na ten cel pomieszczeniach
magazynowych.

2. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia odrebnego przechowywania

dokumentacji zgodnie z ust. 1, mozna ja przechowywac¢ w wydzielonym w tym celu



sektorze magazynu, nie dopuszczajac do jej przemieszania z materiatami
archiwalnymi, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przechowywanie materiatow archiwalnych oraz dokumentacji we wspolnych
magazynach jest niedozwolone w sytuacji, gdy dokumentacja zostata zainfekowana

przez mikroorganizmy lub skolonizowana przez owady.

§ 4. Do dokumentacji przejetej przez archiwa panistwowe na podstawie art. 51h
ust. 2, art. 51p ust. 3, art. 51u ust. 3 lub art. 51z ust. 1 ustawy oraz do dokumentacji

przebiegu studiow przejetej na podstawie uméw stosuje sie przepisy § 3.

§ 5. 1. Upowaznia si¢ dyrektorow archiwow panstwowych do dokonywania,
w imieniu Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, oceny dokumentacji
osobowej i placowej pracodawcow, o ktérej mowa w art. 51h ust. 3 oraz art. 51z ust. 2
ustawy, zwanej dalej ,,ocenq”.

2. Z przeprowadzonej oceny archiwum panstwowe sporzadza notatke, ktorej
wzor okresla zatacznik do zarzadzenia.

3. Archiwum panstwowe przesyla do Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych notatke, o ktorej mowa w ust. 2, nie pdzniej niz 14 dni od dnia

przeprowadzenia oceny.

§ 6. 1. Wniosek dotyczacy brakowania dokumentacji niearchiwalnej organéw
panstwowych i panstwowych jednostek organizacyjnych oraz organdéw jednostek
samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych, ktdre trwale
zaprzestaly dzialalnosci, zgromadzonej w archiwach panstwowych w ramach ich
dziatalnosci ustugowej, podlega opiniowaniu przez wlasciwa komisje archiwalnej
oceny dokumentacji, zwana dalej , Komisjq”.

2. W protokole posiedzenia Komisji zamieszcza si¢ uzasadnienie przyjetej
opinii dotyczacej wyrazenia zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej lub
braku takiej zgody.

3. Archiwum panstwowe przechowujace dokumentacje niearchiwalng
z obszaru objetego zasiegiem dziatania innego archiwum panstwowego powiadamia
to archiwum o zamiarze brakowania danej dokumentacji niearchiwalne;j.

4. Archiwum panstwowe, z ktorego obszaru dziatania ma by¢ brakowana
dokumentacja niearchiwalna, wydaje opinie dotyczaca tej dokumentacji dla archiwum
panistwowego, ktore ja przechowuje, w terminie 30 dni od dnia otrzymania
powiadomienia, o ktéorym mowa w ust. 3.

5. Niewydanie w wymaganym terminie opinii, o ktérej mowa w ust. 4, oznacza
brak sprzeciwu na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

6. Jezeli wydanie opinii, o ktérej mowa w ust. 4, wymaga przeprowadzenia

ekspertyzy archiwalnej, archiwum panstwowe, z ktérego obszaru dziatania ma by¢



brakowana dokumentacja niearchiwalna, powiadamia o tym archiwum panstwowe
przechowujace dokumentacje i przeprowadza te ekspertyze w terminie 14 dni od dnia
wystania powiadomienia o potrzebie przeprowadzenia ekspertyzy.

7. Archiwum panstwowe, ktore przeprowadzilo ekspertyze, o ktorej mowa
wust. 6, przekazuje dyrektorowi archiwum panstwowego przechowujacego

dokumentacje notatke z ekspertyzy w terminie 14 dni od dnia jej przeprowadzenia.

§ 7. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej podmiotéw innych
niz wymienione w § 6 ust. 1, wniosek dotyczacy brakowania podlega zaopiniowaniu

jedynie przez wlasciwa Komisje.

§ 8. Do spraw oceny dokumentacji, przeprowadzonych przed dniem wejscia

w zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 9. Tracq moc:

1) decyzja nr 7 Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panistwowych z dnia 27 lutego 2008 r.
w sprawie upowaznienia dyrektoréw archiwéw panstwowych do wykonywania
w imieniu Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych oceny dokumentacji
osobowej i ptacowej pracodawcoéw o czasowym okresie przechowywania;

2) zarzadzenie nr 58 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 24 lipca
2017 r. w sprawie brakowania dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej
w archiwach panstwowych w ramach ich dziatalnosci ustugowej w zakresie
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej;

3) zarzadzenie nr 78 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
17 pazdziernika 2017 r. w sprawie przechowywania przez archiwa panstwowe

dokumentacji niestanowigcej zasobu archiwalnego.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH
PAWEL PIETRZYK



Zatacznik do zarzgdzenia nr 12
Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Panistwowych

z dnia 23 sierpnia 2021 r. (poz. 12)

Notatka z oceny dokumentacji

(nazwa archiwum panstwowego, znak sprawy)

(miejsce i data sporzadzenia notatki)

I. Informacje wstepne:

Oceng przeprowadzit:
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

w obecnosci:

Data oceny dokumentagji:

Miejsce oceny dokumentagji:

II. Ustalenia oceny:

Rodzaj pomieszczenia, w ktorym

znajduje si¢ dokumentacja:
(np. piwnica, magazyn, strych)

Dostep do pomieszczenia:

(np. ogdlnodostepne, z ograniczonym dostepem (ze
wskazaniem grona osob, ktére maja do niego dostep),
niedostepne - zamkniete).

Zabezpieczenia pomieszczenia

z dokumentacja:

(np. drzwi ognioodporne, pozarowa instalacja
sygnalizacyjno-alarmowa, instalacja
antywlamaniowa, kl6dka, zabezpieczenie okien,
lub informacja o ich braku).

Stan pomieszczenia z dokumentacja:
(np. suche, ogrzewane, zawilgocone, zalane woda,

z dostepem $wiatta naturalnego, oswietlenie sztuczne,
brak oswietlenia, wyposazenie - regaty).

[] dobry [ zty

uzasadnienie:

uzasadnienie:

Stan budynku, w ktérym znajduje sie
pomieszczenie z dokumentacja:

(w tym: dostep, zabezpieczenia)

[J dobry, [ zly (uzasadnienie)

Whnioski:
Ocena archiwum panstwowego:

[ istnieje zagrozenie zniszczenia dokumentagji:
U] na skutek oddziatlywania czynnikéw atmosferycznych

L] bezprawnego dziatania osob trzecich

0] z innych przyczyn (jakich?) ...
[ nie istnieje zagrozenie zniszczenia dokumentagcji

Zbior dokumentagji: ilo$¢ dokumentacji (m.b.) daty skrajne dokumentacji:




e calo$¢ dokumentacji

e dokumentacja osobowa

e dokumentacja ptacowa

Stan zbioru
dokumentacja jest:

Tak/nie/ trudno ustalic¢! Stan procentowy

uporzadkowana

zagrzybiona

zawilgocona

uszkodzona przez owady

Ewidencja
Do dokumentacji sporzadzona jest ewidengja:
0] tak

L] nie
L] czesciowo (%) ...

Wytwdrcy dokumentaciji:
(dotyczy oceny dokumentacji, o ktorej mowa w art. 51z ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach)
(jesli mozliwe nalezy podac nr KRS, RHB, Regon, NIP, doktadny adres lub inne dane identyfikujace wytwoérce dokumentacji)

Przechowawca dokumentagji:

(wlasciciel pomieszczenia/ nieruchomosci, na ktérej sktadowana jest dokumentacja lub podmiot, o ktérym mowa w art. 51a
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach)

III.  Informacje dodatkowe

(np. dotyczace stanu organizacyjno-prawnego wytworcow dokumentacji, przechowawcy dokumentacji, loséw dokumentacji,
obecnosci potencjalnych materialéw archiwalnych wsréd dokumentacji niearchiwalnej)

podpis osoby przeprowadzajacej ocene

ZATWIERDZAM

data i podpis dyrektora archiwum panstwowego

1 Nalezy wybra¢ wtasciwa opcje
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