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ZARZADZENIE Nr 26 PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 30 marca 2010 r.

w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi i inng dokumentacjag
w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 6b ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pozn.
zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

8 1. Zarzadzenie okresla:

1) zasady klasyfikowania i kwalifikowania dokumen-
tacji ze wzgledu na okresy jej przechowywania
w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym, zwanym
dalej ,CBA";

2) zasady i tryb brakowania w CBA innej dokumenta-
cji niz materiaty archiwalne;

3) zasady i tryb przekazywania materiatow archiwal-
nych CBA do archiwum panstwowego;

4) wymagania techniczne, jakim powinny odpowia-
dac¢ formaty zapisu i informatyczne no$niki danych
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64,
poz. 565, z p6zn. zm.?)), przekazywanych do archi-
wum panstwowego materiatow archiwalnych CBA
utrwalonych na informatycznych nos$nikach da-
nych.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodo-
wym zasobie archiwalnym i archiwach;

2) ustawa o CBA — ustawe z dnia 9 czerwca 2006 r.
o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. U.
Nr 104, poz. 708, z p6zn. zm.3);

3) archiwum — archiwum wyodrebnione CBA dziata-
jace na podstawie przepisdéw w sprawie organiza-
cji archiwum wyodrebnionego w CBA;

1) 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,
22008 r. Nr 227, poz. 1505,z 2009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166,
poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230 i Nr 47, poz. 278.

2)Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U.
z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501, z 2008 r. Nr 127,
poz. 817, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 40,
poz. 230.

3) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2006 r. Nr 158, poz. 1122 i Nr 218, poz. 1592, z 2007 r.
Nr 25, poz. 162, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056 oraz z 2009 r.
Nr 18, poz. 97, Nr 85, poz. 716, Nr 105, poz. 880 i Nr 157,
poz. 1241.

4) brakowanie — ocene przydatnosci dokumentacji
niearchiwalnej do celéw praktycznych i wydziele-
nie dokumentacji nieprzydatnej;

5) dokumentacja — dokumentacje wytworzong
w CBA bez wzgledu na jej warto$¢ archiwalng
i sposob jej wytworzenia, a takze dokumentacje,
ktora naptyneta do CBA,;

6) dokumentacja niearchiwalna —
inng niz materiaty archiwalne;

dokumentacje

7) dyrektor archiwum — kierownika jednostki organi-
zacyjnej CBA wiasciwej w sprawach ewidencji
i archiwum;

8) jednostka archiwalna — odrebna fizycznie jednost-
ke dokumentacji, w szczegélnosci ksiege, teczke,
fotografie;

9) jednostka organizacyjna — jednostke organizacyj-
ng, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 statutu Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia nr 56 Prezesa Rady Ministréw
z dnia 22 lipca 2009 r. w sprawie nadania statutu

Centralnemu Biuru Antykorupcyjnemu (M. P.
Nr 47, poz. 688);
10) klasyfikacja archiwalna — podziat dokumentac;ji

na grupy rzeczowe w systemie dziesietnym usta-
lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt CBA,
stanowigcym tajemnice panstwowsg;

11) komodrka organizacyjna — komorke organizacyjng
lub samodzielne stanowisko w jednostce organi-
zacyjnej;

12) kwalifikacja archiwalna — ocene wartosci archi-
walnej dokumentacji przez zaliczenie jej do odpo-
wiednich kategorii archiwalnych i nadanie wtasci-
wych symboli kwalifikacyjnych;

13) materiaty archiwalne — dokumentacje stanowigcg
materiaty archiwalne, zgodnie z art. 1 ustawy;

14) materiaty operacyjne — dokumenty i materiaty
uzyskane w wyniku realizacji czynnosci, o ktérych
mowa w art. 14 ust. 1 pkt 6 ustawy o CBA;

15) niszczenie — zniszczenie dokumentacji w sposéb
uniemozliwiajgcy odtworzenie jej tresci.

Rozdziat 2

Zasady klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji

&8 3. Dokumentacje kwalifikuje sie do materiatéw
archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej.
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8 4. Materiaty archiwalne oznacza sie symbo-
lem ,A".

8 5. 1. Dokumentacje niearchiwalng oznacza sie
symbolem ,B”.

2. Dokumentacje niearchiwalng, ze wzgledu na
okresy przechowywania, oznacza sie:

1) symbolem ,,.B” z dodaniem cyfr arabskich okresla-
jacych liczbe lat przechowywania — podlegajaca
brakowaniu po uptywie okresu przechowywania;

2) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich okres-
lajgcych liczbe lat przechowywania — podlegajaca
po uptywie okresu przechowywania ponownej
kwalifikacji po przeprowadzeniu obowigzkowej
ekspertyzy archiwalnej, zwanej dalej , ekspertyzg”,
majacej na celu dokonanie oceny wartosci doku-
mentacji oraz sprawdzenie prawidtowosci jej kwa-
lifikacji;

3) symbolem ,,Bc” — majaca wytacznie krétkotrwate
znaczenie praktyczne, podlegajgca brakowaniu po
ustaniu jej przydatnosci dla CBA, ktora nie podle-
ga przekazaniu do archiwum i jest niszczona we
wtasnym zakresie przez wytworce.

3. Okresy przechowywania okreslane cyframi
arabskimi, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2, nalezy
liczy¢ od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po roku
zakonczenia sprawy, do ktérej dokumentacja jest pro-
wadzona.

8 6. 1. Kwalifikacji dokumentacji wedtug zasad,
o ktérych mowa w § 3—5, dokonuje sie, poczgwszy od
pierwszego dokumentu, ktéry zostat wytworzony lub
wptynat w danej sprawie.

2. W uzasadnionych przypadkach kwalifikacji do-
kumentacji mozna dokonaé po zakonczeniu sprawy.

§ 7. Czynnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumen-
tacji sa dokonywane na podstawie jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt.

8 8. 1. Ekspertyze wykonuje komisja powotana
przez dyrektora archiwum sktadajgca sie co najmniej
z trzech funkcjonariuszy.

2. Po przeprowadzeniu ekspertyzy dokumentacji
kategorii ,B” oznaczonej symbolem ,,BE” mozna:

1) utrzymaé dotychczasowy okres jej przechowywa-
nia;

2) przedtuzy¢ okres jej przechowywania;

3) zakwalifikowa¢ jg do kategorii ,A” ze wzgledu na
znaczenie okreslone w art. 1 ustawy.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 i 3,
wykonuje dyrektor archiwum.

Rozdziat 3

Zasady i tryb brakowania dokumentacji
niearchiwalnej

8 9. 1. Informacje o wybrakowaniu dokumentac;ji
niearchiwalnej zamieszcza sie w:

1) spisie zdawczo-odbiorczym, ktérego wzoér stanowi
zatagcznik nr 1 do zarzgdzenia;

2) rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych, ktorego
wzor stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) odpowiadajacych jej inwentarzach.

2. Ewidencja dotyczgca wybrakowanej dokumen-
tacji niearchiwalnej jest przechowywana w archiwum
i stanowi materiat archiwalny.

3. W przypadku brakowania dokumentacji niear-
chiwalnej, o ktérej mowa w 8 5 ust. 2, informacje
o wybrakowaniu zamieszcza sie we wtasciwych ewi-
dencjach prowadzonych w jednostce organizacyjnej
brakujgcej dokumentacje.

§ 10. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
o ktérej mowa w 8§ 5 ust. 2 pkt 1 i 2, rozpoczyna sie
w pierwszym dniu roboczym po dniu 1 stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktéorym uptywa okres jej
przechowywania. Brakowanie wykonuje sie w archi-
wum.

2. Dokumentacja niearchiwalna oznaczona sym-
bolem ,B” nieprzekazana do archiwum przez jednost-
ke organizacyjng po uptywie okresu jej przechowywa-
nia podlega brakowaniu w tej jednostce organizacyj-
nej.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej po-
chodzacej ze zlikwidowanych jednostek organizacyj-
nych wykonuje sie¢ w archiwum po uprzednim prze-
prowadzeniu ekspertyzy.

4. Dokumentacja niearchiwalna oznaczona sym-
bolem , Bc” podlega brakowaniu w jednostkach orga-
nizacyjnych, w ktérych dokumentacja jest przechowy-
wana, bezposrednio po stwierdzeniu utraty przez te
dokumentacje przydatnosci praktycznej dla CBA.

5. O zamiarze podjecia czynnos$ci brakowania,
o ktérej mowa w ust. 1, archiwum powiadamia kie-
rownika jednostki organizacyjnej, ktérej dokumenta-
cja niearchiwalna bedzie brakowana. Wraz z powiado-
mieniem archiwum przekazuje spis dokumentacji nie-
archiwalnej proponowanej do wybrakowania.

6. Jezeli kierownik jednostki organizacyjnej, o kto-
rej mowa w ust. 5, nie zajmie stanowiska w terminie
14 dni od dnia powiadomienia go o zamiarze brako-
wania, uznaje sie, ze nie zachodzg przestanki wymie-
nione w § 11, uniemozliwiajace podjecie czynnosci
brakowania.

8 11. 1. Nie podlega brakowaniu dokumentacja
niearchiwalna, ktérej okres przechowywania minat,
jezeli jest niezbedna do prac biezacych w jednostce
organizacyjnej, a zwtaszcza konieczna do zachowania
dla celow kontrolnych i dowodowych w sprawach
majgcych byé przedmiotem postepowania sgdowego
lub dyscyplinarnego.

2. W przypadku zaistnienia przestanek wymienio-
nych w ust. 1 kierownik komorki organizacyjnej wy-
stepuje do kierownika jednostki organizacyjnej z uza-
sadnionym wnioskiem o wytgczenie z brakowania do-
kumentacji, o ktéorej mowa w ust. 1.
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§ 12. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
wykonuje sie, z zastrzezeniem § 18, przez:

1) przeprowadzenie oceny dokumentacji niearchi-
walnej podlegajgcej brakowaniu;

2) wykonanie spisu dokumentacji
przeznaczonej do zniszczenia:

niearchiwalnej

a) oznaczonej symbolem ,B” z dodaniem cyfr
arabskich i oznaczonej symbolem ,BE” z doda-
niem cyfr arabskich oraz protokotu oceny tej
dokumentacji,

b) oznaczonej symbolem ,,Bc” oraz protokotu oce-
ny tej dokumentac;ji

— zwanych dalej ,spisem i protokotem”;

3) zatwierdzenie odpowiednio przez:

a) Szefa CBA — spisu i protokotu dla dokumenta-
cji, o ktorej mowa w pkt 2 lit. a,

b) kierownika jednostki organizacyjnej — spisu
i protokotu dla dokumentacji, o ktérej mowa
w pkt 2 lit. b.

2. Spis i protokot, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2
lit. a, sporzgdza sie wedtug wzoru stanowigcego od-
powiednio zatagczniki nr 3 i 4 do zarzgdzenia.

3. Spis i protokot, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2
lit. b, sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego od-
powiednio zatagczniki nr 5 i 6 do zarzgdzenia.

§ 13. 1. Czynnosci brakowania dokonuje powotana
w tym celu komisja.

2. W sktad komisji brakujgcej dokumentacje niear-
chiwalng wchodza:

1) wyznaczeni przez dyrektora archiwum funkcjona-
riusze archiwum w przypadkach, o ktérych mowa
w8 10ust.1i3;

2) co najmniej jeden, wyznaczony przez dyrektora
archiwum lub upowaznionego przez niego funk-
cjonariusza, funkcjonariusz archiwum oraz przy-
najmniej dwoéch funkcjonariuszy wyznaczonych
przez kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej
dokumentacja niearchiwalna bedzie brakowana,
w przypadkach, o ktérych mowa w § 10 ust. 2i 4.

3. Komisje, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2, powotuje
kierownik jednostki organizacyjnej, ktérej dokumenta-
cja niearchiwalna bedzie brakowana.

8 14. 1. W przypadku brakowania dokumentacji,
o ktérej mowa w § 10 ust. 2 i 4, w sytuacji zaistnienia
uzasadnionych watpliwosci co do prawidtowe] oceny
jej przydatnosci praktycznej dla CBA, kazdy z czton-
kow komisji, o ktorej mowa w § 13 ust. 2 pkt 2, moze
whnies¢ zdanie odrebne do spisu i protokotu tej doku-
mentacji.

2. Dyrektor archiwum lub upowazniony przez nie-
go funkcjonariusz wydaje opinie co do zasadnosci
zgtoszonego zdania odrebnego. Opinia jest wigzgca
dla kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej doku-
mentacja niearchiwalna jest brakowana.

§ 15. 1. Komisja brakujgca dokumentacje niearchi-
walng sporzadza dwa egzemplarze spisu i protokotu
podlegajace zatwierdzeniu. Jeden egzemplarz spisu
i protokotu jest przechowywany w jednostce organi-
zacyjnej dokonujacej brakowania dokumentac;ji niear-
chiwalnej, natomiast drugi jest przekazywany do ar-
chiwum.

2. W przypadku brakowania dokumentacji niear-
chiwalnej przez archiwum spis i protokét, o ktérych
mowa w ust. 1, sporzadza sie w jednym egzemplarzu.

§ 16. 1. Zezwolenie na przekazanie wybrakowanej
dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, zwane
dalej ,zezwoleniem”, na podstawie zatwierdzonego
spisu i protokotu wydaje dyrektor archiwum lub upo-
wazniony przez niego funkcjonariusz.

2. Zezwolenie sporzadza sie wedtug wzoru stano-
wigcego zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

3. Zezwolenie sporzgdza sie w trzech egzempla-
rzach, z ktérych jeden pozostaje w jednostce organi-
zacyjnej niszczacej dokumentacje niearchiwalng, dru-
gi w archiwum, a trzeci jest przeznaczony dla instytucji
niszczacej dokumentacje niearchiwalna.

§ 17. 1. Bezposredni nadzér nad zniszczeniem lub
przekazaniem do zniszczenia wybrakowanej doku-
mentacji niearchiwalnej sprawuje przewodniczacy ko-
misji, o ktorej mowa w § 13 ust. 1.

2. Wybrakowang dokumentacje niearchiwalng
przekazuje do zniszczenia wtasciwa w sprawach
administracyjno-gospodarczych jednostka organiza-
cyjna CBA.

3. Zniszczenie wybrakowanej dokumentacji niear-
chiwalnej powinno nastgpi¢ w obecnosci wszystkich
cztonkéw komisji, o ktorej mowa w § 13 ust. 1, lub co
najmniej w obecnosci jej przewodniczacego.

4. Jednostka organizacyjna, o ktérej mowa
w ust. 2, jest obowigzana powiadomié na pismie
archiwum o zniszczeniu wybrakowanej dokumentacji
niearchiwalnej nie pdzniej niz w terminie 14 dni od da-
ty jej zniszczenia.

5. Dopuszczalne jest zniszczenie dokumentacji nie-
archiwalnej bezposrednio w jednostce organizacyjnej,
ktoéra dokonata wybrakowania tej dokumentacji. Prze-
pisy ust. 3 i 4 stosuje sig¢ odpowiednio.

§ 18. 1. Komunikaty oraz materiaty z obserwacji
spetniajace warunki okreslone w art. 14 ust. 8 ustawy
o CBA podlegaja niezwtocznie protokolarnemu, komi-
syjnemu zniszczeniu. Zniszczenia tych materiatow do-
konuje sie z pominieciem czynnosci, o ktérych mowa
w 8 12. Zniszczenie komunikatow oraz materiatow
z obserwacji zarzgdza Szef CBA na podstawie pisem-
nego uzasadnionego wniosku kierownika jednostki
organizacyjne;j.

2. Ze zniszczenia komunikatow oraz materiatow
z obserwacji sporzadza sie protokdét zniszczenia, ktory
podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki or-
ganizacyjne;j.
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3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza sie
w dwdch egzemplarzach, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 8 do zarzadzenia, z ktérych jeden pozos-
taje w jednostce organizacyjnej dokonujacej zniszcze-
nia, natomiast drugi wtacza sie do akt sprawy przeka-
zywanych do archiwum.

4. Komisyjne niszczenie dokumentacji i materia-
téw, o ktérych mowa w ust. 1, odbywa sie bez udziatu
funkcjonariusza archiwum.

Rozdziat 4

Zasady i tryb przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 19. 1. Materiaty archiwalne, ktére spetniajg wa-
runki okre$lone w art. 32 ust. 1 ustawy, dyrektor archi-
wum przekazuje do archiwum panstwowego po uzys-
kaniu pisemnej zgody Szefa CBA.

2. Materiaty archiwalne, ktore podlegajg przeka-
zaniu do archiwum panstwowego, przygotowuje sie
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach w spra-
wie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfi-
kowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazy-
wania materiatow archiwalnych do archiwum pan-
stwowego.

§ 20. 1. Materiaty archiwalne przekazuje sie do ar-
chiwum panstwowego na podstawie spisu zdawczo-
-odbiorczego sporzgdzonego w postaci:

1) dokumentu elektronicznego oraz

2) wydruku odpowiadajgcego tresci dokumentu elek-
tronicznego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci dokumentu
elektronicznego przekazuje sie do archiwum panstwo-
wego na informatycznym no$niku danych lub w dro-
dze teletransmisji danych w sposdb uzgodniony z dy-
rektorem archiwum panstwowego.

3. Dwa egzemplarze wydruku spisu zdawczo-od-
biorczego, podpisane przez dyrektora archiwum, prze-
kazuje sie do archiwum panstwowego wraz z przeka-
zywanymi materiatami archiwalnymi CBA. Jeden eg-
zemplarz wydruku spisu podlega zwrotowi do CBA.

4. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa
w ust. 1, sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 9 do zarzadzenia.

5. Informacje o przekazaniu materiatow archiwal-
nych do archiwum panstwowego zamieszcza sie
w spisach zdawczo-odbiorczych, w rejestrze spiséw
zdawczo-odbiorczych i w rejestrze spisow materiatow
przekazanych, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 10
do zarzadzenia.

8 21. Wymagania techniczne, jakim powinny od-
powiadaé¢ formaty zapisu i informatyczne nos$niki da-
nych, na ktorych utrwalono materiaty archiwalne
przekazywane do archiwum panstwowego, okre$lajg
przepisy w sprawie wymagan technicznych formatéw
zapisu i informatycznych nos$nikow danych, na kté-
rych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane
do archiwum panstwowego.

§ 22. Koszty zwigzane z przekazaniem materiatéw
archiwalnych do archiwum panstwowego ponosi
CBA.

Rozdziat 5

Przepis koncowy

8§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

Prezes Rady Ministréow: D. Tusk
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Zataczniki do zarzadzenia nr 26 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 30 marca 2010 r. (poz. 201)

Zatacznik nr 1

WZOR

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Warszawa, dnia ....oeeervviviveienienenen.

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY
NR oo, D

Nr i data protokolu

Znak Kat.c- Liczhe Migjsce prze- | zniszczenia lub
Lp. jednostki Tytut jednostki archiwalngj Daty skrajnc goEa 1[042 2 | chowywania | przekazania do Uwagi
archiwalnej artl I- stron w archiwum archiwum
waina panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9

{podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Zdat: e, Przyjal: .o

(podpis osoby zdajacej) (podpis dyrektora archiwum lub upowaznionej osoby)

"' Numer nadaje archiwum.
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WZOR

REJESTR SPISOW ZDAWCZO0-ODBIORCZYCH

Zatacznik nr 2

Liczba jednostek Rozliczenie jednostek

archiwalnych archiwalnych
Data Nazwa jednostki
Data przyjecia Data
sporzadzenia organizacyjnej
Lp. spisu zdawezo- wytworzenia wg spisu = < - Uwagi
spisn zdawczo- przekazujacej g H =
«odbiorczego dokumentacji zdawczo- przyjetych 3] g z
-adbiorczego Spisy 5 = g
-odbiorczego = N g
~ =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11




Monitor Polski Nr 21

— 828 —

Poz. 201

»ZATWIERDZAM”

(pieczgd i podpis osoby zatwierdzajacej)

(nazwa jednostki organizacyjnej}

WZOR

Zatacznik nr 3

Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolami ,,B” i ,,BE”,

przeznaczonej do zniszczenia

Nrilp. Symbol Liczba tomdw/
Lp. spisu zdawezo- z wykazu Tytut jednostki archiwalnej Daty skrajne liczba metréw Uwagi
-odbiorczego akt CBA biezgcych
1 2 3 4 5 6 7
UWAGA:

Kierownik jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana, odpowiada za zachowanie doku-
mentacji niezbednej do prac biezagcych w jednostce organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych lub dowodowych w sprawach

bedacych lub majacych by¢ przedmiotem postepowania sgdowego lub dyscyplinarnego.

Szczegotowy wykaz dokumentéw podlegajgcych brakowaniu, z podaniem nazwy dokumentu, numeru ewidencyjnego, daty
wytworzenia, liczby stron, stanowi zatacznik do spisu dokumentacji niearchiwalne;j.
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Zatacznik nr 4
WZOR

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska 1 stanowiska stuzbowe cztonkow komisji)

L) e,

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej

wiloscl coooiiiiiiiini, m.b. 1 stwierdzita, ze:

¢ stanowi ona dokumentacje niearchiwalna, ktérej terminy przechowywania okreslone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt uplynely,

e nic zawiera akt niezbednych do prac biezacych oraz dla celow kontrolnych lub
w sprawach bedacych lub mogacych by¢ przedmiotem postgpowania sadowego lub
dyscyplinarnego w

(nazwy jednostek organizacyjnych, ktdrych akta sa brakewane)

Przewodniczacy Komisji .......cccoooovviiiiiiiiiinni.

Czlonkowie Komisji ...

Zaltaczniki:

............ kart spisu
(liczba)

............ pozycji spisu

(liczba)
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Poz. 201

WZOR
SLATWIERDZAM™
(pieczed 1 podpis osoby zatwierdzajace))

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Zatacznik nr 5

Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,,B¢”,
przeznaczonej do zniszczenia

Symbol Liczba metréw
Lp. Tytut jednostki archiwalnej Daty skrajne ) Uwagi
z wykazu akt CBA biezacych
1 2 3 4 5 6

UWAGA:

Kierownik jednostki organizacyjnej, ktdrej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana, odpowiada za zachowanie doku-
mentacji niezbednej do prac biezagcych w jednostce organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych lub dowodowych w sprawach
bedacych lub majacych byé przedmiotem postepowania sgdowego lub dyscyplinarnego.
Szczegotowy wykaz dokumentdéw podlegajacych brakowaniu, z podaniem nazwy dokumentu, numeru ewidencyjnego, daty

wytworzenia, liczby stron, stanowi zatacznik do spisu dokumentacji niearchiwalne;j.
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Zatacznik nr 6
WZOR
Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,Bc”

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe czlonkdéw komisji)

1) e e,

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej
w oilo$cl v mb. i stwierdzita, Zze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng
nieprzydatng dla celéw praktycznych CBA.

Przewodniczacy Komisji .........cccocoooiiiinnn.

Czlonkowie Komisji ...

Zaltaczniki:

............ kart spisu
(liczba)

............ pozycji spisu

(liczba)
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Zatacznik nr 7

WZOR

({piccz¢d naglowkowa dyrektora archiwumy}

ZEZWOLENIE nr .............
na przekazanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia

Wyrazam zgod¢ na przekazanie do zniszczenia dokumentacji  niearchiwalnej:

Zlat zgodnie ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do zniszczenia z dnia .......ccoceeeeneee e ZNAK oo w ilosci okoto ...
(SHOWIIIE, o eiiee et e e st e e s e et et e e seabee e s e erataeaesaabaeeesnbaeeseeaateaeatnraeeaann ) m.b.,
Z WYJAEKIBIM POZY CIT eviiiiiiiiiieiiiiitie ettt ee et s e e ettt e e s essbate s et bbb e seaass b eeeesssbeassenbesseaessseeebeaenacs

(picczatka imienna i podpis osoby wydajacej zezwolenis)
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Zatacznik nr 8

WZOR
Warszawa, dnia .......cooooeeveiviiiieiiieeenenens
SLCATWIERDZAM™
(pieczed 1 podpis osoby zatwierdzajacej)
" (nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL

zniszczenia komunikatow oraz materialow z obserwacji

Komisja w sktadzie: (imiona 1 nazwiska, stanowiska stuzbowe cztonkow komisji)

dokonata w dniu ....cccccoeieiiieneininee, r. zniszczenia nizej wymienionych komunikatow oraz
materialow z obserwacji (np. fotografii, nagran filmowych):

L Rodzaj nosnika danych/nazwa Pojemnosé Nr Nr Uwagi/sposob zniszezenia (rozmagnesowanie,
D
dokumentu nosnika ewidencyjny | egzemplarza zniszczenie fizyczne)
Przewodniczacy komisji .........ccccooeoeei i
(podpis)
Czlonkowie komisji ..o,
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Zatacznik nr 9
WZOR

ZASADY SPORZADZANIA SPISU ZDAWCZO-ODBIORCZEGO M,ATERIAtOW ARCHIWALNYCH CBA
PRZEKAZYWANYCH DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

Czes$é A — Zasady sporzadzania wydruku spisu zdawczo-odbiorczego odpowiadajgcego tresci spisu zdawczo-
-odbiorczego w postaci dokumentu elektronicznego

1. Strona tytutowa
Na stronie tytutowej umieszcza sie:
1) nazwe i adres jednostki organizacyjnej przekazujgcej materiaty archiwalne;
2) miejscowos$¢ i date sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego;
3) tytut: ,, Spis zdawczo-odbiorczy”;
4) nazwe jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta materiaty archiwalne;
5) nazwe archiwum, do ktérego materiaty archiwalne sg przekazywane;
6) liczbe pozycji spisu zdawczo-odbiorczego;
7) liczbe stron spisu zdawczo-odbiorczego;
8) date i podpis przekazujacego;
9) date i podpis odbierajgcego.
2. Kolejne strony spisu zdawczo-odbiorczego
Na kolejnych stronach spisu zdawczo-odbiorczego umieszcza sie nastepujace elementy:
1) w nagtéwku kazdej strony:

"

a) , Spis zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych ,nazwa jednostki””, gdzie ,nazwa jednostki” ozna-
cza nazwe jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta materiaty archiwalne,

b) date wydruku spisu zdawczo-odbiorczego;
2) w stopce kazdej strony: numer strony spisu zdawczo-odbiorczego;
3) w tresci kazdej strony:
a) Lp.
Objasnienie: liczba porzagdkowa w spisie zdawczo-odbiorczym, kolejna liczba naturalna, poczagwszy od 1,
b) Znak jednostki archiwalnej
Objasnienie: symbol klasyfikacyjny z wykazu akt CBA,
c) Tytut jednostki archiwalnej
Objasnienie: hasto klasyfikacyjne z wykazu akt CBA,
d) Daty skrajne
— podelement: od
Objasnienie: rok poczagtkowy materiatow archiwalnych znajdujgcych sie w teczce,
— podelement: do
Objasnienie: rok koncowy materiatow archiwalnych znajdujacych sie w teczce

Uwaga: W przypadku gdy dokumentacja w przekazywanej teczce dotyczy jednego roku, nalezy wpisac
ten sam rok w obu kolumnach,

e) Liczba stron
Objasnienie: liczba stron w teczce,
f) Uwagi
Objasnienie: dodatkowe informacje o dokumentacji w przekazywanej teczce. Miejsce na wpisanie infor-

macji, ktére moga by¢ istotne dla petniejszego okreslenia przekazywanej jednostki archiwalnej, a nie-
uwzglednionych w pozostatych elementach spisu zdawczo-odbiorczego.
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Przykladowy wzor pierwszej strony spisu zdawczo-odbiorczego

Egz.nr.......
.......... O SV
Warszawa, dnia ....................
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr .......
materiatow archiwaliYCh .......ooi i et e e e s b e e ennn s
(nazwa jednostki organizacyjnej)
przekazanych do archiwum panstWOWEZEO W .....ccciiiiiiiiiiees et e s e e esaae e e seneeaeeeaes
(data i podpis odbierajacego) "(data i podpis dyrektora archiwum lub

upowaznionego funkcjonariusza)y

Przykladowy wzor kolejnych stron spisu zdawczo-odbiorczego

(data wydruku spisu zdawczo-odbiorczego)

Lp. Znak jednostki archiwalnej Tytut jednostki archiwalnej Daty skrajne od — do Stron Uwagi
1 2 3 4 5 6

Czes$¢ B — Zasady sporzgdzania spisu zdawczo-odbiorczego w postaci dokumentu elektronicznego

1) spis zdawczo-odbiorczy zawiera informacje odnoszgce sie do catego spisu zdawczo-odbiorczego wymienio-
ne w czesci A ust. 1 pkt 1—6;

2) spis zdawczo-odbiorczy zawiera dane dla kazdej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego wymienione w czesci A
ust. 2 pkt 3 lit. a—e oraz moze zawiera¢ dane wymienione w czesci A ust. 2 pkt 3 lit. f.
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WZOR

REJESTR SPISOW MATERIALOW PRZEKAZANYCH

Zatacznik nr 10

Nazwa archiwum Nazwa . Sygnatura
. Data tworev/eodzai Liczba
Nr spisu duen panstwowego, do | WYTWOrCy/rodza b crai « " materiatow
sporzadzenia aty skrajne | przekazanye )
Lp| zdawczo- ktérego przekazano| Przekazywanych Ao archiwalnych | Uwagi

. spisu zdawczo- aterialow dokumentacji jednostek

-odbiorczego b materiaty materiafow Hiwalnveh nadana po
-odbiorczego TP archiwalnyc

archtwalne archiwalnych przekazaniu

1 2 3 4 5 6 7 8 9






