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w sprawie brakowania dokumentacji z zasobu wlasnego archiwow panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 4 i ust. la ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.!)
wzwigzku z §1 ust. 2 pkt 1 lit. ¢ oraz §2 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Nauki,
Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie szczegbétowego zakresu
dziatania Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych (Dz. U. Nr 41, poz. 218)

zarzadza sig, co nastepuje:
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§1
W toku opracowywania w archiwach panstwowych zespotéw lub zbioréw
archiwalnych mozna przeprowadzi¢ brakowanie dokumentacji polegajace na:
1)  wartosciowaniu dokumentacji — czyli ocenie wartosci archiwalnej dokumentacji;
2) weryfikowaniu i zatwierdzaniu dokonanego wartosciowania, o ktéorym mowa
w pkt 1;
3) przygotowaniu i przekazaniu dokumentacji nieposiadajacej wartosci historycznej
do fizycznego zniszczenia.
W przypadku wydzielenia w toku opracowania zespotu lub zbioru archiwalnego
dokumentacji nieposiadajacej wartosci historycznej, brakowanie przeprowadza sie po
opracowaniu zespotu lub zbioru archiwalnego.
Przyjecie inwentarza zespolu lub zbioru archiwalnego przez komisje metodyczng
archiwum panstwowego nastepuje po zatwierdzeniu dokonanego wartosciowania
przez:
1) Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, zwanego dalej ,Naczelnym
Dyrektorem” lub
2) dyrektora archiwum panstwowego — w zakresie, o ktérym mowa w § 6 ust. 1.

§2

Dyrektor archiwum panstwowego, po zasiegnieciu opinii Komisji Archiwalnej Oceny
Dokumentacji, kieruje do Naczelnego Dyrektora wniosek o zatwierdzenie
dokonanego wartosciowania, sporzadzony zgodnie z instrukcja stanowiaca zatacznik
nr 1 do zarzadzenia lub zatwierdza dokonane wartosciowanie na podstawie § 6 ust. 1.
Komoérka organizacyjna Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panistwowych, do ktérej naleza
sprawy z zakresu brakowania dokumentacji z zasobu wlasnego archiwow
panstwowych, zwana dalej ,wlasciwa komorkg”, ocenia prawidtowosé¢ formalng
wniosku.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz.
1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426 oraz z 2009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166, poz. 1317.
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Wniosek, prawidlowy pod wzgledem formalnym, wiasciwa komorka kieruje na

najblizsze posiedzenie Centralnej Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji, zwanej

dalej ,CKAOD".

CKAOD opiniuje otrzymane wnioski o zatwierdzenie dokonanego warto$ciowania

dokumentacji.

CKAOD, w razie watpliwosci odnosnie prawidtowosci przeprowadzonego

wartosciowania, moze zdecydowac o potrzebie:

1) uzyskania z archiwum panstwowego dodatkowych wyjasnien i uzupemien;

2) przekazania przez archiwum panstwowe odwzorowan cyfrowych
wartosciowanej dokumentacji;

3) zaproszenia przedstawiciela archiwum panstwowego na posiedzenie CKAQOD,
celem przekazania przez niego dodatkowych wyjasnien i uzupeknien;

4) przeprowadzenia przez wskazanych cztonkéw CKAOD ekspertyzy archiwalne;.

Naczelny Dyrektor, na podstawie opinii CKAOD, =zatwierdza dokonane

wartosciowanie.

§3
Fizyczne zniszczenie dokumentacji nastepuje po zatwierdzeniu dokonanego
wartosciowania przez Naczelnego Dyrektora. Dokumentacja jest niszczona w sposob
uniemozliwiajacy jej odtworzenie, z zastrzezeniem § 41 § 5.
Fakt zniszczenia dokumentacji odnotowuje si¢ w aktach sprawy w postaci notatki
stuzbowej, zawierajacej informacje o dacie i sposobie zniszczenia dokumentacji. Akta
sprawy brakowania odktada sie do teczki danego zespotu lub zbioru archiwalnego.

§4

W przypadku brakowania wtornikéw (dubletow lub kopii), tj. dalszych egzemplarzy
dokumentacji jednakowych pod wzgledem tresci i formy w zachowanym w zespole
lub zbiorze archiwalnym egzemplarzem dokumentacji, komisja metodyczna
archiwum panstwowego wskazuje ilos¢ wtérnikéw do zachowania i sposob ich
przechowywania w zespole lub zbiorze archiwalnym.

W przypadku brakowania wtérnikow mozna dokonac ich fizycznego zniszczenia lub
przekazania innym zainteresowanym archiwom panstwowym lub jednostkom
organizacyjnym.

§5
Przekazanie innym archiwom panstwowym lub jednostkom organizacyjnym
wtornikow, o ktorych mowa w §4 ust. 2 nastepuje na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego.
W przypadku przekazywania dokumentacji do innego archiwum panstwowego nie
majq zastosowania przepisy dotyczace rozmieszczania zasobu archiwalnego.
Egzemplarz spisu przekazanej dokumentacji odklada sie odpowiednio do teczki
danego zespolu lub zbioru archiwalnego, chyba ze przepisy dotyczace prowadzenia
ewidencji zasobu archiwalnego stanowia inaczej.



§6
1. Dyrektorzy archiwdw panstwowych sa upowaznieni do zatwierdzania dokonanego
wartoéciowania dokumentacji, wymienionej w § 4 ust. 1, za wyjatkiem tego rodzaju
dokumentacji wytworzonej przed dniem 1 stycznia 1952 r.
Do brakowania, o ktérym mowa w ust. 1, maja zastosowanie §1 ust. 112, §2 ust. 1
oraz § 3-5 oraz instrukcja stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia, z wylaczeniem
obowiazku sporzadzania pisma przewodniego.

o

3. Wzdr formularza zatwierdzenia dokonanego wartosciowania stanowi zalacznik nr 2
do zarzadzenia.

4. Kopie akt sprawy zatwierdzenia dokonanego wartosciowania, o ktéorym mowa
w ust. 1, przesyla sie do wiasciwej komoérki w terminie 14 dni od dnia zatwierdzenia
dokonanego wartosciowania. Jezeli w terminie 30 dni, od dnia otrzymania akt
sprawy, wlasciwa komorka nie wniesie zastrzezen do przeprowadzonego
brakowania, to dokumentacje mozna przekazac do fizycznego zniszczenia.

§7
1. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem zastosowanie majg odpowiednie
przepisy metodyczne dotyczace opracowania zasobu archiwalnego wydane przez
Naczelnego Dyrektora.

)

Zarzadzenie nie ma zastosowania do brakowania dokumentacji przechowywanej
przez archiwa panstwowe w ramach prowadzonej dziatalnosci ustugowe;.

3. Zachowuja waznos$¢ wnioski sporzadzone przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia.
Do rozpatrzenia tych wnioskow stosuje sig jego przepisy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 r.?
RA.CZELNY DYREKTOR
HIWOW PANSTWQWYCH
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2 W zakresie zagadnien regulowanych niniejszym zarzadzeniem stosowano do czasu jego wejscia w zycie Instrukcje w
sprawie przedstawiania wnioskéw o zatwierdzenie brakowania z zespoléw wiasnych archiwow centralnych i
wojewodzkich, stanowiaca zatacznik do pisma Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 12 lutego 1952 r.
w sprawie przedstawiania wnioskow o zatwierdzenie brakowania z zespotéw wiasnych archiwéw centralnych i
wojewadzkich, zmieniona pismem Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 23 kwietnia 1955 r. w
sprawie sposobu opracowywania wnioskow o zezwolenie na zniszczenie akt, wybrakowanych z poszczeg6lnych
zespotow archiwalnych.



Zatgcznik nr1
do zarzqdzenia Nr. 7. Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Paristwowych

z dnia _2.0'.’2.,2’001 | o

INSTRUKCJA
W SPRAWIE SPORZADZENIA WNIOSKU O ZATWIERDZENIE DOKONANEGO WARTOSCIOWANIA
DOKUMENTAC]I Z ZASOBU WELASNEGO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

Whniosek o zatwierdzenie dokonanego wartosciowania dokumentacji z zasobu
wiasnego archiwum panstwowego skierowany do Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych, zwanego , Naczelnym Dyrektorem”, sktada sie z:

1) pisma przewodniego;

2) spisu dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia;

3) notatki informacyjne;j.

Spis dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia sporzadza sie na formularzu,

ktorego wzor stanowi zalacznik do instrukgi. Spis sporzadza sie odrebnie dla

kazdego zespotu lub zbioru archiwalnego.

Dokumentagja w spisie powinna by¢ ujeta:

1) w ukladzie wedlug komorek organizacyjnych, a w ich obrebie — rzeczowo, lub
2) w ukladzie rzeczowym, lub
3) w ukladzie przyjetym w inwentarzu zespotu lub zbioru archiwalnego.

Spis podpisuje osoba, ktéra go sporzadzita, a dyrektor archiwum panstwowego go

akceptuje.

Do spisu dolacza si¢ notatke informacyjna obejmujaca:

1) numer i nazwe zespotu lub zbioru archiwalnego;

2) zwigzla historie tworcey i historie zespotu lub zbioru archiwalnego;

3) opis zachowanej dokumentacji, dotyczacy kompletnosci zachowanej
dokumentacji, zawartosci tresciowej i granic chronologicznych zespolu Ilub
zbioru archiwalnego;

4) dane o objetosci zespotu lub zbioru archiwalnego przed uporzadkowaniem i po
opracowaniu oraz ilosci dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia:

a) w metrach biezacych i w jednostkach archiwalnych — dla dokumentacji
aktowej i technicznej; w przypadku brakowania fragmentu jednostki
archiwalnej dokumentacji aktowej, podaje sie¢ tylko rozmiar w metrach
biezacych,

b) w jednostkach archiwalnych - dla pozostatej dokumentagji;

5) informacje o opinii komisji archiwalnej oceny dokumentacji i jej uzasadnienie.

Notatke informacyjng podpisuje osoba, ktora ja sporzadzita.



Zatqcznik

do instrukcji w sprawie sporzqdzenia wniosku
o zatwierdzenie brakowania dokumentacji

z zasobu wlasnego archiwm paiistwowego

FORMULARZ SPISU DOKUMENTAC]I PRZEZNACZONE] DO ZNISZCZENIA

nr i nazwa zespotu lub zbioru archiwalnego

SPIS DOKUMENTAC]I PRZEZNACZONE] DO ZNISZCZENIA

Tytut jednostki
Sygnatura e S . = .. .
Lp. i archiwalnej i opis Daty skrajne Uzasadnienie Uwagi
archiwalna = "
dokumentagji
1 2 3 4 5 6
...................................................................... Akceptuje
Imie [ nazwisko oraz podpis
osoby sporzadzajgee] spis
Imig i nazwisko oraz podpis
dyrektora archiwum panstwowego
FORHTEN Moo, S e o on
OPIS RUBRYK:
rubrykanrl  Lp. — Liczba wynikajaca z kolejnosci spisu.

- Pozycja spisu jest pojedyncza jednostka archiwalna
lub dokumenty wytaczone z jednej jednostki
archiwalnej.

rubryka nr 2 Sygnatura archiwalna — Sygnatura archiwalna jednostki, ktdra jest
przedmiotem brakowania. W przypadku
brakowania dokumentacji w obrebie jednostki
archiwalnej, réwniez nalezy podac w tej rubryce
sygnature, z ktdrej brakowane dokumenty
pochodza, a w rubryce uwagi zaznaczy¢, ze
przedmiotem brakowania nie jest cata jednostka
archiwalna.

— W przypadku braku sygnatury archiwalnej nalezy
wpisac znak ,,-,,.

rubrykanr3  Tytul jednostki archiwalnej i opis - W opisie nalezy uwzglednic rodzaj dokumentagji
dokumentacji oraz jej tresc.
rubrykanr4  Daty skrajne — Daty skrajne dokumentacji bedacej przedmiotem

brakowania.




rubryka nr 5 Uzasadnienie — Nalezy odnotowac odniesienia w formie sygnatur
archiwalnych do zachowanej dokumentadji, a takze
ewentualne dodatkowe wyjasnienia, dlaczego
dokumentacja przeznaczona do brakowania nie
posiada wartosci historycznej.

rubrykanr6  Uwagi - Dodatkowe informacje dotyczace brakowanej
dokumentacji np. informacja o brakowaniu
pojedynczych dokumentéw w obrebie jednostki
archiwalnej.



Zatgeznik nr2

do zarzqdzenia Nr ........... Naczelnego Dyrektora Archiwow Paristwowych
z dnia 2 a <.‘...(lQO f.

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

gk eneeeen SO B L B T e el e ) ) (6 1l P e T DL
ZATWIERDZENIE
DOKONANEGO WARTOSCIOWANIA DOKUMENTAC]I
Z ZASOBU WEASNEGO ARCHIWUM PANSTWOWEGO W .....ooevveremmrersisnssssssssnesssssannns

Dziatajac, na podstawie §6 ust. 1 zarzadzenia nr 9 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie brakowania dokumentacji z
zasobu wlasnego archiwow panstwowych oraz uwzgledniajac opini¢ Komisji Archiwalnej
Oceny Dokumentacji Archiwum Panstwowego w .......ccccivviinnnian , wyrazona w uchwale
NE e “Alle 117 [WOURMNr RO r oy , zatwierdzam dokonane wartosciowanie dokumentacji w
ilodci ............. mb, wydzielonej z zespolu/zbioru archiwalnego nr ... 0 nazwie
.................................................. , stanowiacego czesc zasobu Archiwum Panstwowego w
.................... i ujetej w ............ pozycjach spisu tej dokumentacji (zalacznik do niniejszego
zatwierdzenia).

pieczqtka 1 podpis dyrektora archiwum parnstwowego




UZASADNIENIE

Projektowane zarzadzenie Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
w sprawie brakowania dokumentacji z zasobu wilasnego archiwow panstwowych
podyktowane jest zmiang stanu prawnego dotyczacego postepowania
z dokumentacjg i wynikajaca z niego koniecznoscia ujednolicenia postepowania
archiwow panstwowych w zakresie trybu zatwierdzania warto$ciowania
dokumentacji znajdujacej si¢ w ich zasobach (przy czym nie reguluje ono trybu
brakowania dokumentacji w archiwum zakltadowym archiwum paristwowego oraz
dokumentacji przechowywanej przez archiwa panstwowe w ramach prowadzonej
dziatalnosci ustugowej).

Po drugiej wojnie swiatowej archiwa panstwowe zabezpieczajac porzucona
dokumentacje, jak i dokumentacje likwidowanych jednostek organizacyjnych,
przejmowaly ja do wiasnych zasobéw czesto bez dokonywania oceny jej wartosci
archiwalnej. Stad tez proces ponownego wartosciowania dokumentacji celem
ustalenia, jaka jej czesc rzeczywiscie stanowi dokumentacje o wartosci historycznej
(§. materialy archiwalne), odbywa si¢ obecnie w archiwach panstwowych, przy
czym procedura tzw. brakowania dokumentacji z wlasnego zasobu kontrolowana
jest przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, ktory za kazdym razem
dodatkowo zasigga opinii Centralnej Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentadji
(CKAOD).

Dotychczas procedura przeprowadzania brakowania z zasobu wlasnego
archiwow panstwowych wynikata z Instrukcji w sprawie przedstawiania wnioskdéw
o zatwierdzenie brakowania z zespolow wiasnych archiwéw centralnych i
wojewodzkich, stanowiacej zatacznik do pisma Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 12 lutego 1952 r. w sprawie przedstawiania wnioskéw o
zatwierdzenie brakowania z zespotow wlasnych archiwéw centralnych i
wojewodzkich, zmienionej pismem Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych
z dnia 23 kwietnia 1955 r. w sprawie sposobu opracowywania wnioskéw o
zezwolenie na zniszczenie akt, wybrakowanych z poszczegolnych zespotéow
archiwalnych. Instrukcja powyzsza nie byta dotad uaktualniana, pomimo zmiany
wielu aktow prawnych. Spowodowalo to dowolno$¢ postepowania archiwéw
panstwowych w zakresie brakowania dokumentacji z zasobu wlasnego, m.in. w
sposobie sporzadzania wnioskow.

Najwigkszy jednak niepokdj wzbudzaly przyjmowane przez archiwa
panstwowe kryteria oceny dokumentacji, ktore czesto prowadzity do stwierdzenia,
ze te same rodzaje dokumentacji pozostajacej w zasobach réznych archiwdw
panstwowych byly réznorodnie oceniane. Stad tez w trakcie prac nad projektem
niniejszego zarzadzenia CKAOD rekomendowata Naczelnemu Dyrektorowi
koniecznos¢ uchylenia zarzadzenia w sprawie upowaznienia dyrektoréw archiwdéw
panstwowych do wydawania zezwolen na niszczenie niektérych —akt
wybrakowanych z wlasnego zasobu. Dodatkowym argumentem, ktéry doprowadzit



do prac nad projektem niniejszego zarzadzenia stata si¢ intensyfikacja prac
archiwow panstwowych zmierzajacych do zestandaryzowanego zewidencjonowania
i opracowania dokumentacji przechowywanej w ich zasobach, a tym samym
towarzyszaca tym pracom réowniez procedura brakowania z zasobu wilasnego.

Prace nad zmiana uregulowan w zakresie wartosciowania dokumentacji
prowadzita CKAOD od roku 2008, przy udziale Departamentu Ksztattowania
Narodowego Zasobu Archiwalnego NDAP (do 1 lipca 2009 r. - Wydzialu
Ksztaltowania Narodowego Zasobu Archiwalnego). Projekt zarzadzenia Naczelnego
Dyrektora w sprawie brakowania dokumentacji z zasobu wlasnego archiwdow
panstwowych byt opiniowany przez archiwa panstwowe i konsultowany podczas
wspolnego posiedzenia CKAOD i przedstawicieli archiwéw panstwowych w dniu
28 kwietnia 2009 r. W ostatnim etapie uzgodnien zostal réwniez rozestany do
opiniowania komorkom organizacyjnym NDAP.

Niniejszy projekt zarzadzenia porzadkuje zatem procedure brakowania
dokumentacji w archiwach panstwowych. W zarzadzeniu ustalono w sposob
jednoznaczny, ze brakowanie dokumentacji mozna przeprowadzi¢ dopiero po
opracowaniu zespotu lub zbioru archiwalnego (§ 1 ust. 2). Wprowadzono instrukcje
w sprawie sporzadzenia wniosku o zatwierdzenie dokonanego wartosciowania
dokumentacji (zatacznik nr 1) oraz formularz spisu dokumentacji przeznaczonej do
zniszczenia, w ktorym doprecyzowano zawartos¢ poszczegolnych rubryk (zatacznik
nr 3). Celem usprawnienia procesu opiniowania wnioskow wprowadzono regulacje
oceny prawidlowosci wniosku od strony formalnej przez wiasciwa w tych kwestiach
komorke Naczelnej Dyrekgi Archiwéw Panstwowych (§2 ust. 2-3), tak by
przedmiotem opiniowania CKAOD byly kwestie istotne merytorycznie.
Wprowadzono regulacje umozliwiajace archiwom panstwowym rozdysponowanie
zbednych wtornikow dokumentacji jednostkom organizacyjnym, np. do celow
dydaktycznych (§4), czy innym archiwom panstwowym celem uzupelnienia
brakujacej dokumentacji (§4 i §5), przy czym wylaczono tryb przekazywania
wtornikow regulacji dotyczacych rozmieszczania zasobu archiwalnego. Naczelny
Dyrektor Archiwéw Panstwowych upowaznit takze dyrektorow archiwow
panstwowych do zatwierdzania dokonanego wartosciowania dokumentagi w
zakresie wtornikow tej dokumentacji wytworzonych po 1 stycznia 1952 r. (§6 i
zalacznik nr 3), przy czym zachowal biezacy nadzor poprzez koniecznosc
przesytania kopii akt spraw do Naczelnej Dyrekgji Archiwow Panstwowych. Przepis
ten ma z zalozenia charakter tymczasowy i ma umozliwi¢ zweryfikowanie
prawidfowosci realizacji upowaznienia przez dyrektorow archiwow panstwowych.
Istotny dla archiwow panstwowych jest zwlaszcza przepis przejsciowy zarzadzenia
(§ 7 ust. 3), na mocy ktorego wnioski ktore dotychczas wplynety do NDAP, a nie
zostaly jeszcze zalatwione, zachowuja waznosc.



