Warszawa, dnia 29 wrzesnia 2017 r.

Poz. 59

ZARZADZENIE NR 43
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJIV

z dnia 28 wrze$nia 2017 r.

w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materialami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwalego zaprzestania dzialalnosci przez
ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych oraz organy i jednostki organizacyjne podlegle temu
ministrowi lub przez niego nadzorowane

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy zdnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 1086) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne
§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej w archiwum Ministerstwa Spraw Wewngtrznych

i Administracji, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, oraz w archiwach organow i jednostek organizacyjnych
podleglych ministrowi wiasciwemu do spraw wewngtrznych lub przez niego nadzorowanych;

2) sposOb postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w przypadku trwatego
zaprzestania dzialalno$ci przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych, zwanego dalej ,,Ministrem”,
oraz organy i jednostki organizacyjne podleglte temu Ministrowi lub przez niego nadzorowane.

§ 2. 1. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ do dokumentacji niearchiwalnej i materiatow archiwalnych
Ministerstwa oraz organdéw 1ijednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych, w zakresie dziatu administracji rzadowej — sprawy wewnetrzne.

2. Wykaz organéw i jednostek organizacyjnych podlegltych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
okreslajg odrebne przepisy.

§ 3. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) archiwa wyodrgbnione — archiwa organdw i jednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych w zakresie dziatu administracji rzgdowej — sprawy wewnetrzne;

2) Centralne Archiwum — archiwum Ministerstwa;

3) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacj¢ niestanowigca materiatéw archiwalnych, zakwalifikowang
w jednolitym rzeczowym wykazie akt do kategorii archiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” lub ,,BE”;

4) komorka organizacyjna — komoérke organizacyjng wymieniong w statucie Ministerstwa, a takze wewngtrzna
komorke organizacyjng w urzgdach obstugujacych organy i jednostki podlegte Ministrowi lub przez niego
nadzorowane,

5) materiaty archiwalne — dokumentacje, o ktorej mowa w art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach;
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6) sktad chronologiczny — utworzony w Ministerstwie oraz w organach i jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, uporzadkowany zbidér dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci jej przekazania do sktadu chronologicznego, oraz
informatycznych no$nikow danych bedacych uporzagdkowanym zbiorem nosnikéw danych, na ktoérych
zapisana jest dokumentacja w postaci elektronicznej.

§ 4. 1. Centralne Archiwum jest podporzagdkowane Ministrowi.

2. Archiwa wyodrebnione sg podporzadkowane odpowiednio wilasciwym organom lub kierownikom
jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 2.
Tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej

§ 5. 1. Dokumentacja niearchiwalna, po uplywie okresu jej przechowywania okreslonego w jednolitym
rzeczowym wykazie akt, podlega brakowaniu.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celéw praktycznych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej do zniszczenia.

3. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej dokonuje si¢ wytacznie w Centralnym Archiwum lub
w archiwach wyodrebnionych.

4. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwach wyodrebnionych dokonuje si¢
nie wczesniej niz po dniu 1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktorym uptywa okres jej przechowywania.

§ 6. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej dokonuje Komisja, w sktadzie co najmniej trzech cztonkow,
powolywana przez:

1) kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej w sprawach archiwum — w przypadku
brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w Centralnym Archiwum;

2) whasciwe organy lub kierownikow jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 lub osoby przez
nich upowaznione — w przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwach
wyodrebnionych.

§ 7. 1. Do zadan Komisji nalezy:

1) dokonanie oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz wydzielenie dokumentacji proponowanej do
zniszczenia;

2) przekazanie spisu dokumentacji niearchiwalnej, proponowanej do zniszczenia, kierownikowi komorki
organizacyjnej, ktorej dokumentacja podlega brakowaniu, w celu zgloszenia uwag | wnioskow
w okreslonym przez Komisje terminie;

3) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia wraz ze spisem
tej dokumentacji, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

2. Po dokonaniu oceny dokumentacji niearchiwalnej Komisja moze wnioskowac o:
1) przekwalifikowanie wskazanej dokumentacji z kategorii ,,B” do kategorii ,,BE”;

2) przekwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktora zyskata znaczenie jako zrédto informacji
0 wartosci historycznej, do materialéw archiwalnych;

3) wydtuzenie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalne;j;
4) przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia.
3. Decyzje w sprawach, o ktérych mowa w ust. 2, podejmuja:

1) Minister lub osoba przez niego upowazniona — w przypadku dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej
w Centralnym Archiwum;

2) organy lub kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 lub osoby przez nich
upowaznione — W przypadku dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwach wyodr¢bnionych.

§ 8. Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia zatwierdzaja:
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1) dla Centralnego Archiwum — Minister lub osoba przez niego upowazniona;

2) dla archiwéw wyodrebnionych — organy lub kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa
w § 2 ust. 1, lub osoby przez nich upowaznione.

§ 9. 1. Zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej dokonuje si¢ na podstawie zatwierdzonego protokotu
oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie lub
odczytanie jej tresci.

2. Nadzor nad zniszczeniem dokumentacji niearchiwalnej oraz sporzadzeniem protokotu zniszczenia tej
dokumentacji, wedtug wzoru okre§lonego w zataczniku nr 2 do zarzadzenia, sprawuje co najmniej jeden
cztonek Komisji, powolany przez podmiot, o ktérym mowa w § 6.

3. Zniszczenia dokonujg Centralne Archiwum, archiwa wyodrebnione, komorki organizacyjne wiasciwe
w sprawach obstugi administracyjno-gospodarczej: Ministerstwa, urzedow obstugujacych organy i jednostki
podlegle Ministrowi lub przez niego nadzorowane albo podmiot zewngtrzny na podstawie zlecenia.

4. Komorki organizacyjne wilasciwe w sprawach obshugi administracyjno-gospodarczej: Ministerstwa,
urzedéw obslugujacych organy i jednostki podlegle Ministrowi lub przez niego nadzorowane zapewniaja
pomoc techniczng niezbedna przy przekazywaniu dokumentacji do zniszczenia.

§ 10. 1. Fakt wybrakowania dokumentacji niearchiwalnej odnotowuje si¢ we wlasciwych pomocach
ewidencyjnych, prowadzonych przez Centralne Archiwum lub archiwa wyodrgbnione.

2. Dokumenty dotyczace wybrakowania dokumentacji niearchiwalnej sa przechowywane odrebnie
i stanowig materiaty archiwalne.

§ 11. 1. Brakowanie dokumentacji pochodzacej ze sktadu chronologicznego wykonuje Centralne Archiwum
oraz archiwa wyodrebnione po zakonczeniu procedury brakowania dokumentéw elektronicznych
i odwzorowanych cyfrowo dokumentéw znajdujacych si¢ w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw
prowadzonym w Ministerstwie oraz w urzedach organow i jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi
lub przez niego nadzorowanych.

2. Brakowanie informatycznych no$nikéw danych okreslaja odrebne przepisy dotyczace szczegdlowego
sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi.

§ 12. Komendant Gléwny Policji, Komendant Gtéwny Strazy Granicznej iKomendant Glowny
Panstwowej Strazy Pozarnej, kazdy w swoim zakresie, zapewnig funkcjonowanie archiwow i sktadnic akt
w zakresie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Rozdzial 3.
Sposob postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w przypadku trwalego
zaprzestania dzialalno$ci przez Ministra oraz organy i jednostki organizacyjne podlegle temu Ministrowi
lub przez niego nadzorowane

§ 13. 1. W przypadku trwalego zaprzestania dziatalnosci przez Ministra oraz organy i jednostki
organizacyjne podlegte temu Ministrowi lub przez niego nadzorowane materiaty archiwalne i dokumentacj¢
niearchiwalng przejmuje na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych nastepca prawny, na ktoérego przechodza
okreslone prawem obowigzki iprawa Ministra oraz organdéw i jednostek organizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych zwigzane z materiatami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalng.

2. W przypadku braku nastepcy prawnego:

1) likwidator Ministerstwa przekazuje materiaty archiwalne na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych do
archiwum panstwowego o charakterze centralnym;

2) likwidatorzy organéw i jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych
przekazuja materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
do Centralnego Archiwum.
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Rozdzial 4.
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 14. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ od dnia 1 marca 2017 r.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.?

Minister Spraw Wewngtrznych i Administracji: M. Blaszczak
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Zalaczniki do zarzadzenia nr 43
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 28 wrzesnia 2017 r. (poz. 59)

Zalacznik nr 1

WZOR
PROTOKOLU OCENY DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNEJ PRZEZNACZONEJ DO ZNISZCZENIA

nazwa jednostki organizacyjnej data

Protokot Nr ..........
oceny dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia

Komisja brakujaca dokumentacj¢ niearchiwalng w sktadzie
(imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji):

dokonata oceny i wydzielenia, zgodnie z zalaczonym spisem, przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci ........... teczek (tomow), co stanowi okoto ........... mb., stwierdzajac, ze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalna, nieprzydatng do celow praktycznych dla ........................o.l. , oraz ze
uptynety terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Czlonkowie KOmisji ......cceevveveenerenenennnnns

Zalacznik:
Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia
na ... kartach (............ poz. spisu)
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Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

Nr i Lp. spisu | Symbol z

Lp. zdawczo- | wykazu akt Tytut teczki Daty skrajne L'CZ,ba Uwagi
. . tomow
-odbiorczego | i kat. arch.
1 2 3 4 5 6 7

Czlonkowie KOmMiSji ....cocveeveeieerieenieiiieninnne
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Zalacznik nr 2

WZOR
PROTOKOLU ZNISZCZENIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

nazwa jednostki organizacyjnej data

Protokol zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej

Wdniu.................. w obecnosci Komisji w sktadzie:
Cztonkowie KOmISiz ....vivrinritititiiie e e e e eee e eess

zniszczone zostaty, z uwzglednieniem przepisdéw o ochronie informacji niejawnych, materiaty niearchiwalne

wymienione W zatwierdZONym Prze€zZ .............c.eeeeeeennnnns protokole oceny dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia zdnia ................ wilosci ............... teczek (tomoéw), tj. ok. .......... mb.

Sposéb zniszczenia:

Y Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji kieruje dzialem administracji rzadowej — sprawy wewngtrzne, na
podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegotowego
zakresu dziatania Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji (Dz. U. poz. 1897 i 2088 oraz z 2017 r. poz. 1140).

2 Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone zarzadzeniem nr 23 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 pazdziernika
2015r. wsprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postgpowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania dzialalnosci przez Ministra Spraw
Wewngtrznych oraz organy i jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi lub przez niego nadzorowane (Dz. Urz. Min.
Spraw Wew. poz. 44), ktore utracito moc z dniem 1 marca 2017 r., w zwigzku z wejSciem w zycie ustawy z dnia

16 listopada 2016 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. poz. 1948 i 2255
oraz z 2017 r. poz. 379 i 1537).





