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zARzĄDzENIE Nr .-ł..
NACZELNEGo DYREKToRA ARcHIwÓw PAŃsTWowYcH

/ dnia }.9.a.|t.?t.g.].ą......2!.Q.!'.',,
w sprawie brakowania dokumentacji z zasobr.r własnego archiwów państwowych
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Zmian} tekstu jednoIitego w]'mienionej uSta\} zosla]y ogłoszone 'v Dz, U' z 2006 r. Nr l04, poz' 708' Nr 170' pof,
] 2 ] 7  iN I  ] 20 .  po z .  | 600 .  z 2007 I  N r  64 .  po z '  426  o l a z f 2009  r '  N t  ] 9 '  po z '  j 0 7  iN r  ] ó 6 , po z '  ] 3 l 7

Na podsta\a'ie art.21 ust. 1 pkt 4 i ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o naiodowym
zasobie archi\Ą'a]nym i archiwach (Dz. U' z 2006 r' Nr 97, Poz. 673, z póżn. zm'])
rt'związku z $1 rrst' 2 Pkt 1 ]it. c oraz s2 Pkt 2 tozPoIządzenia Ministra Nauki,
Szkolnictr,va Wyższego i Techniki z dnia 25 iipca 1984 r. w sprawie szczegółowego zaklesrr
działanja Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych (Dz. U' Nr 41, Poz. 218)
zalządza się, co następujeI

s1
\{ toku oplacort'ylr'ania rt' archiwac]r Państwowych zespo}ów lub zbiorólv
aIchiwalnych można przeprorvadzić brakowanie dokumentaqi Polegające na:
1) waltościo\'vaniu dokumentacji czyli ocenie lĄ/artości archiwalnej dokumentacji;
2) weryfikorvaniu i zatwieldzaniu dokonanego wartościowania, o któlym morva

\,v pkt l;
3) przygotowaniu i przekazaniu c1okumentaqi niePosiadającej wartości historycznej

,  l  ̂  F r  w  r )nFo^ r  ^ i c ? . r  o r ] ' ,

W przypadku \Ą.ydzie]enia w toku oplacowania zespołu lub zbioru archiwalnego
dokumentaqi nieposiadającej waltości histolycznej, brakowanie przeprowadza się po
opraco\'vaniu zespofu lub zbiom archiwalnego.
Przyjęcie inrventarza zesPołu iub zbioru archiwalnego plzez komisję metodyczną
archiwum państu'owego nastęPuje po Zaił'ieldzeniu dokonanego lvartościowania

Ptzezl
1) Naczelnego Dylektola Archiu'órt' Państwowych, zwanego dalej ,,Naczelnym

Dvrektorenr" lub
2) dvrektora ar.chiwum Państwo\Ą'ego - 1v Zakresie, o któIym molĄ'a w $ 6 ust' 1'

s2
Dyrektol alchilvum Państwowego, po zasięgnięcilr oPinii Komisji AlchilĄ/a]nej oceny
Dokumentac-ji, kieruje do Naczelnego Dyrektora wniosek o zatwierdzenie
dokonanego \'valtościowania, sPolządzony zgo(lnie z instlukcją stanowiącą załącznik
nr 1 do zarządzenia ]ub zatwierdza dokonane ],/!,altościowanie r-ra Podstawie s 6 ust' 1'
Komórka organizac1'jna Naczelnej Dyrekcji Alchiwów Państl'owych, do któIej nalefą
sPr.awy z Zaklesu blakolĄ'ania dokumentacji z zasob1.1 własnego archiwów
państ\'vou.ych, zwana dalej ,,właściwą komórką,', ocenia prau'idłowość formalną
wniosku.
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Wniosek, prawidłowy pod tl'zględem formalnym, właściwa komórka kienle na
najbliższe Posiedzenie Centla]nej Komisji Archiwalnej oceny Dokumentacji, zwanej
dalej ,,CKAOD".
CKAOD opiniuje otlzymane wnioski o fatwieldzenie dokonanego waltościowania
dokumentacji.
CKAoD, w lazie lvątpliu'ości odnośnie prawidłolt'ości przeprowadzonego
war.tościou.ania, może zrlecydolr'ać o potrzebie:
1) uzyskania z aI chirł'um państrvorvego clodatkort'ych wyaśnień i rrzupel'rień;
2) Plzekafania Ptzez archiwum państwowe odwzolowań cyfrowych

waIiościowanej dokumentacji;
3) faProszenia przedsta.wiciela archiwum państwowego na posiedzenie cKAoD,

celem przekazania przez niego dodatkowych wy1.aśnień i uztrpełnień;
4) PIZepro!"/adzenia przez wskazanych członków CKAoD ekspertyzy archiwalnej'

Naczelny Dyrektor, na podstawie opinii CKAOD, zatwterdza dokonane
war.tościo.Wanie'

sJ
Fizyczne zntszczenie dokunentacji nastęPuje Po Zatwieldzeniu dokonanego
\Ą.aftościo\'Vania Plzez Naczelnego Dyrektola' Dokumentaqa jest niszczona w sposób
uniemożliwiając). jej odtu'o].zen je, z zastfzeżeniem s 4 i s 5.
Fakt zniszczenia dokumentacji odnotowuje się w aktach sprawy W postaci notatki
sfużborł.ej, zawielającej in{or.mację o dacie i sPosobie zniszczenia dokumentaqi' Akta
sprawy brakolt'ania odkłada się do teczki danego zespołu lub fbioru alchiwalnego'

s4
lV przvpadkrr brakorvania wtór.ników (dubletów lub kopii), tj. dalszych e gzemplatzy
dokumentacji jednakowych pod względem treści i formy w zachowanym w zespole
lub zbiorze archiwalnym egzemplarzem dokumentacjL komisja metodyczna
alchiwum Państwolvego lr'skazrrje ilość wtórników do zachowania i sposób ich
przechowvwania $. zespole lub zbiorze archiwalnym.
W przypadku brakowania \^/tórników można dokonać ich fizycznego zniszczenia lrrb
plzekazania innym zaintelesowanym archiwom państwowym lub jednostkom
organlzacylnym.

ss
1' Przekazanie innym archiwom Państwo$'ym lub jednostkom organizaryjnym

Wtórników, o któIych mowa w s 4 Ltst. 2 nastęPqe na Podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego.
W przypadku Plzekazywania dokumentacji do innego archiwum Państwowego nie
mają zastosou'ania prZePisy dotyczące IoZmiesZczania f asobu archiwalnego.
Egzemplarz spisrr przekazanej dokumentacji odkłada się odpowiednio do teczki
danego zespołu lub zbionr archiwalnego, chyba źe przepisy dotyczące prowadzenia
cn idencji zlsobu dI.hi\!.l lne8o \Lanowi4 inac7ej'



sb
1. Dyrektolzy archiwów Państwowych są uPoważnieni do zatwierdzania dokonanego

wartościowania dokumentacji, wymienionej w s 4 ust. 1, za wiątkiem te8o lodzaju

dokumentacji wytworzonej przed drriem 1 stycznia 1952 r.

2. Do brakowania, o któIym mowa w ust. 1, mają zastosowanie s1ust' 1i 2, $2ust. 1

oraz $ 3-5 oraz instlukcja stanowiąca załącznik nr 7 do zatządzenia, z wyłączeniem

obowiązku sporządZania Pisma Przewodnie8o.
3. Wzór folmularza zatwieldzenia dokonanego wartościowania stanowi załącznik nr 2

do zatządze^ia '
4. KoPie akt sprawy fat\'^r'ieldfenia dokonanego wartościowarta" o którym mowa

lv ust. 1, przesyła się do u'łaściwej komórki w terminie 14 dni od dnia zatwieldzenia

dokonanego waltościowania. Jeżeli w terminie 30 dni, od dnia otlzymania akt

sprawy, właściwa komórka nie wniesie zastrzeźeń do przeplowadzonego

brakowania, to dokumentację można Przekazać do fizycznego zniszczerua'

1 .

2.

3.

s7
W sprawach nieuregulowanych zatządzetiem zastosowanie mają odPowiednie

PrzePisy metodyczne dotyczące oPIacowania zasobu archiwalnego wydane przez

Naczelnego Dyrektora.
Zatządzenie nie ma zastosowania do brakowania dokumentacji przechowy.wanej

przez archiwa paristwowe w ramach prowadzonej dziatalności usfu8owej.

Zachowują ważność wnioski sporządzone przed dniem wejścia \,r/ życie zatząd'zenia,

Do rozPatrzenia iych wniosków 5tosuie się je8o PrzePisy'

s8
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 sĘcznia 2010 r.,

)laczELNY DYREKTOR
A(CHTWoW PANSTWG|łVYCH

l . /  '  / /

ńLłu/,-.r-eć/.ą',
/ stn|aom|r ]<aąon

: w uakresie zagadnicń r€gulo\Yanych niniejsfym zarządz€niem stosowano do czasu 'ie8o wejścia w zycie Instrukcję w

soralvie orzedńrviania wniosków o farwierdzenie brakowania z zespołów własnych archiwów cen.ralnych i

wojewÓdikich, stanowiącą załącznik do pisma Naczelnego Dyrektora Atchiwów Pańslwowych z dnia l2 ;utego 1952 r.

w sorawie orzedsrarviania wniosków o zanvierdzenie brakowania z z€społów własnych archiwów cenlralnych i

wo,irvodzkiih' zmicnioną pismem Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych z dnia 23 kwi€tnia 1955 r. w

spńwie sposobu opracowywmia wniosków o zezwo|enie na zniszczenie akt, lłybrakowanych z poszcfególnych

zespołów a.chi\ła1nych

t,
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INSTRUKCJA
w sPRAwrE sPoRZĄDZENIA WNrosKU o ZATwIERDZENIE DoKoNANEGo wAnToŚcIoWANIA

DoKUMENTAcJI z zAsoBU wŁAsNEGo AJtcHII{IM PANsTwowIGo

1. Wniosek o zatwierdzenie dokonanego wartościowania dokumentacji z zasob\a
własnego archiwum Państwowe8o skierowany do Naczelnego Dyrektora Archiwów
Państwowyctl z\^r'anego ,,Naczelnym Dyrektorem,,, składa się z:
1) pisma przewodniego;
2) spisu dokumentacji przeznaczonej d o ztiszczer.ia;
3) notaiki informacyjnej,

2. Spis doktrmentacji Przehacfonej do zniszczenia spotządza się na formulalzu,
którego wzór stanowi załącfnik do instrukcji. Spis sporządza się odrębnie dla
każdego zespofu lub zbioru alchiwalnego'

3. Dokumentacja w sPisie Powinna być ujęta:
1) w układzie wedfug komórek orgarrizacfnyĄ a w ich obrębie _ rzeczowo, lub
2) w układzie rzeczowym, Iub
3) w układzie przyjętym w inwentalzu zespofu lub zbioru alchiwalnego.

4' Spis podpisuje osoba, któIa go sporządziła, a dyrektor archiwum państwowego go
aKcePtuje.

5' Do spisu dołącza się notatkę infolmacyjną obejmującą:
1) numer i nazwę zespołu lub zbioru archiwalnego;
2) zwięzłą historię twórcy i historię zesPołu lub zbioru archiwalneto;
3) opis zachowanej dokumentacji, dotyczący komPletności zachowanej

dokumentacji" zawartości treściowej i granic chronologicznych zespofu lub
zbioru archiwalnego;

4) dane o objętości zespofu lub zbioru archiwalnego Przed uporządkoyr'aniem i po
oPracowaniu olaz ilości dokumentacji ptzez^aczonE do zniszczerna.'
a) w metrach bieżących i w jednostkach archiwalnych _ dla dokumentaqi

aktowej i technicznej; w przypadku brakowania fragmentu jednostki
archiwalnej dokumentacji aktowej, Podaje się tylko rozmial w metlach
bieżącyctL

b) w iednostkach archiwalnych - dla pozostałej dokumentaqi;
5) informację o opinii komisji archiwalnej oceny dokumentacji i jej uzasadnienie'

6. Notatkę informaryjną Podpisuje osoba, któIa ją sPolządziła.



za1ą(żlil
do it,tflkĆji @ sPrL@ie s"oź4dzenią uiio'ka

o z ątx, ief dz e' I i. b t 4 kow 4n i4 do |ąfr e nt 4 Ć i j

ż ż4sob4 @|4$.Eo erchiulf, |ą1i'tuoueg.

FoRMULARZ sptsu DoKUMENTACII pRflzNAczoNlj Do zNtszczENiA

ńazwa a'ch'nm Pmshvowego

nr i nazwa zespotu lub zbioru archiwalnego

SIIS DOKDMINTACJI IRZIZNACZONEI DO ZNISZCZINIA

In1ię i nmoiska afuz padpis
osab! 9potządząj ącej q i s

lmię i nEwisko orąz podpis
dy I ekt ofu al ch iu u fi P t|ńs twau e 8o

Dąta' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' , ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' , ' ' ' ' ' , ' ' ' ' ' ' ' . ' ' . , '

OtIs RIBRYK:

fubrykaft7 Lp' Liczba wynikająca z kolejności sPisu'
- Pozycją spisu jest Pojed}ncza jedrlostka archiwa]na

lub dokumenty wyłączon€ zjedn€j jednostki
archiwalnej.

flbrykaft2 sv{nąt rt\archiw[tlfin sy8natuJaalchiwa]najednostki,którajest
przedmiolem brakowania. W przypadku
blakowania dokumentaqi w obrębie jednostki
archiwalnq, równieżnależy Podać w tejrubryce
sygnafurą z któiej brakovrane dokumenty

PolhodZd a $ rubryce uWa8l /d7naclyc, że

Przedmiotem brakov''ania ni€ jest cała jednostka
archiwalna.

- \r'/ przypadku braku sygnatury archiwalnej nalezy
wpisać znak,,.,,.

nlbrykav3 TlLuł jednaslki archiwilfiej i oPis W opisi € należy uwz8lędnić rodzaj dokumentacji
dakunefih]cji oraf jej treść'

flbrykaft 4 Daty skrajne Daty sklajne dokum€ntaqi będącej pizedmiotem
brakowania.

Lp.
Sygnatura
archiwalna

Tytuł jednostki
archiwalnej i opis Daty skrajne Uzasadnienie UwaBi

2 3 4 5 6



fllbryką | 5 Uzasadnien|e

rubryktft i  U:!. lagi

Należv odnotować odńesienia w {olmi€ sy8natur

archiwalnych do zachowanei dokum€ntacii, a takze

ew€nruaine dodatkowe wiaśńenia, dlacze8o

dolumenldqa PrzeznacTond do brakowania nie

posiada wartości historycznej.

Dodatkow€ in{ormaqe dotyczące bIakowanej

dokumentacji nP. informacja o brakowaniu

Pojedynczych dokumentów w obrębie j€dnostki

archiwalnei
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wzÓR FoRMULAnzA
ZATWIERDZENIA DOKONANEGO WARTOSCIOWANIA DOKUMENTAC.'I

PRzEz DYRFKToRA ARcHIwUM PAŃsTwowEGo

Z^ak: dn. ............................20... r.

ZATWIERDZENIE
DOKONANEGO WARTOSCIOWANIA DOKUMENTAC]I

z zAsoBU wŁAsNEGo ARCHIWUM PAŃsTWoWEGo w

Działając, na Podstawie s 6 ust' 1 zatządzenja nr 9 Naczelnego Dyrektora
Archiwów Pństwowych z dnia 30 grudnia 2009 r' w splawie brałowania dokumentacji z
zasobu własnego alchiwów państwowych oraz uwzględniając oPinię Komisji Archiwalnej
Oceny Dokunentacji Archiwum Państwowego w ..'... ' ' .. '.. '.. '.......... ', łyrażoną w uchwale
Nr... ' ' ... ' z dnia..'... ' ' . ' .. '.. '.. '.. ', zatwierdzam dokonane $/ańościowanie dokumentacji w
ilości .........'.... mb, wydzielone| z zespo|ulzbiotu archiwalnego nr ...... o nazwie

i  r r i o + o i  t . ,

stanowiące8o część zasobu Archiwum Paristlvowe8o w

Pozyqach spisu tej dokumentacji (załącznik do niniejszego

piecz4tki i podpis dyrektarc ftchiuutn paitstr{aloego

fał':



UZASADNIENIE

Plojektowane zatządzenie Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych
lv sprawie blakowania dokrrmentacji z zasobu lr'łasnego alchiwów państwowych

Podyktou/ane jest zmianą stanu Plawnego dotyczące8o Postępowania
z dokumentaqą i wynikającą z niego koniecznością ujednolicenia PostęPowania
alclrirt'órv państrt'owych ł' zakresie trybu zatwierdzania waltościowania
dokumentacji Znajdującej się r'v ich zasobach (przy czym nie reguluje ono trybu
brakowania dokumentacji w archirvrrm zakładowym archiwrrm państwou'ego oraz
dokumenŁaqi przeclro.w'vu'anej przez archiwa PaństwoWe w ramach prowadzonej
dZiałalności !rsługort'ej)'

Po dtugiej lvojnie świato\'Vej archiwa państwolve zabezpieczĄąc Polzuconą
dokumentac].ę, jak i dokunentację likrł'iclorvanyclr jednostek organizacyjnycĘ

Przejmowały ją do własrrych zasobów często bez clokonywania oceny jej waltości
ar.chiwalnej' stąd też Proces Pono\Ą/nego wartościowania dokumentacji celem
ustalenia, jaka jej część rzeczylt'.iście stano\a",i dokumentac]'ę o $'altości historycznej
(q' mateliały archirvalne), o<1bvwa się obecnie w archiwach państwowych, przy
czynr procedura tzw' brakowania dokumentaqi z u'łasnego zasobu kontrolowana
jest przez Naczelnego Dylektor.a Archirvórv Państwowych, który za każdym razem
dodatkowo zasięga oPinii Centra]nej Komisji Archiwalnej oceny Dokumentacji
(cKAOD).

Dotychczas Plocedula przeprort'adzania brakowania z zasobu lvłasnego
archiwów PaństwolĄ/ych lĄ'ynikała z ]nstrukcji w sPla\Ą'ie przedsta1viania wnioskóW
o fat\'vieldzenie brakowania z zespołów własnycl-r archiwów centralnych i
\Ą'oje\Ą'ódzkich, stanowiącej załączrrik do pisma Naczelnego Dyrektola Archiwów
Państwor,vyclr z d^ia 12 lutego 1952 r. w sprarĄ'ie plzedstawiania wniosków o
zatwieldzenie blakolvania z zespołów własnych archirvów centlalnych i
rt'ojervódzkich, zmienionej Pismem Nacfelne8o Dyrektola Archilr.ów Państwow}'ch
z dnia 23 ku,ietnia 1955 I. lv sPlalvie sposobu oPlacowywania wniosków o
zezwo]enie na zniszczenie akt, \Ą,yblako\'vanych z poszczegó|nych zespołów
archiwa1nych' lnstrukqa powyższa nie była dotąd uaktualnianą Pomimo zmiany
wielu aktót. prawnyclr' Sporl'odorł.ało to dowolność postęPowania archiwów

Państlvowych !v zakresie brakolr'ania dokumerrtacji z zasobu własnego, m'in' w
sposobie spor.ządzania rt'nioskórv'

Najt.iększy jeclnak niepokój wzbudzaĘ przyjmowane przez archiwa
Państ\Ą'o\,\.e klytelia ocenY dokumentacji, które często prowadzi\ do stwierdzenia,
że te same rodzaje dokumentaqi pozostającej w fasobach różnych alchiwów
państwotr.ych byĘ różnorodnie oceniane' Stąd też w tlakcie prac nad Projektem
niniejszego zarządzeni:a CKAOD rekomendowała Naczelnemu Dyrektorowi
konieczność uchylenia zarządzenia \Ą' sprawie upo.Vvażnienia dyrektorów archiwów
państrt'ort'yclr do rt'ydarvania zezwoleń na niszczenie
wybrakorvanych z własnego zasobu' DodatkolĄ/ym argumentem,

niektórych akt
który doprowadził



do prac nad projektem niniejsze8o zarządzenia stała się intensyfikacja Prac
alchiwów Państwowych zmierzających do zestandalyzowanego zewidengonowania
i opracowania dokumentacli przechowywanej w ich zasobach, a tym samym
towarzysząca tym Pracom lównież Plocedura brakowania z zasobu własnego.

Place nad zmianą uregulowań w zakresie \^/altościowania dokumentacji
prowadziła CKAoD od roku 2008, ptzy udziale Departamentu Kształtowania
Narodowego Zasobu Archiwalnego NDAP (do 1 lipca 2009 r. - Wydziatu
Ksftałtowania Narodowego Zasobu Archiwalnego). Projekt zarządzenia Naczelrrego
Dyrektora w sPlawie brakowania dokumentaqi z zasobu własnego alchiwów
państwowych był opiniowany przez archiwa Państwowe i konsultowany podczas
wspólnego posiedzenia CKAOD i Przedstawicie]i archiwów państwowych w dniu
28 kwietnia 2009 r' W ostatnim etaPie uzgodnień fostał również rozesłany do
opiniowania komórkom organizaryjnym NDAP.

Niniejszy projekt zarządzenia porządkuje zatem Procedurę brakowania
dokumentacji w archiwach państwowych. \N zatządzeniu ustalono w sposób
jednoznaczny, że brakowanie dokumentacji można PlzePlowadzić dopiero po
oPlacowaniu zespoht lub zbioru archiwalnego (s 1 ust. 2)' WProwadzono instrukqę
W splawie sporządzenia wniosku o zatwierdzenie dokonanego wartościowania
dokumentacji (załączn|k nr 1) olaz formularz spisu dokumentaqi Przeznaczonej do
zniszczenia, w którym doprecyzowano zawartość poszczególnych rubryk (załącznik
nr 3). Celem usPrawnienia procesu opiniowania wniosków wplołvadzono |egulaqę
oceny plawidłowości wniosku od strony formalrrej przez właściwą w tych kwestiach
komórkę Naczelnej Dyrekqi Archiwów PaństwouTch (s 2 ust' 2-3), tak by

Prfedmiotem opiniowania CKAoD były kwestie istotne merytorycznie'
Wprowadzono regulaqe umożliwiające alchiwom Państwo\^r'ym rozdysponowanie
zbędnych wtórrrików dokumentaqi jednostkom organizacfnym, np' do celów
dydaktycznych (s 4), czy irrnym archiwom państwo&ym celem uzuPeh1ienia
brakującej dokumentac1.i (s 4 i s 5), p|zy czyfi wyłączono tryb przekazywania
wtórników le8ulaqi dotycuących rozmieszczania zasobu archiwalnego. Nacze]iy
Dyrektor Archiwów Państwowych upoważnił takźe dyrektorów archiwów
państwowych do zatwierdzania dokonanego wartościowania dokumentaqi w
zakresie wtórników tei dokumentacji wytworzonych Po 1stycznia 1952 r. (s6 i
zaĘcznik nr 3), ptzy czyrn zachował bieżąry nadzór poprzez konieczność
przesyłania kopii akt spraw do Naczelnej Dyrekqi Archiwów Państwowych. PIzePis
ten ma z zatożenia charaktel tymczasowy i ma umożliwić zwelyfikowanie
prawidłowości realizacji uPoważnienia przez dyrektorów archiwów Państwowych'
Istotny dla archiwów Państwowych jest zwłaszcza przepis przejściowy zatządzeńa
($ 7 ust' 3), na mocy którego wnioski które dotychczas wpĘnęĘ do NDAŁ a nie
7.oslaly jeszcze za|atwione, zachowuj4 ważnosc.


