Wersja z dnia 16 pazdziernika 2015 r.
ROZPORZADZENIE

MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO"

7 dnia 2015 .

w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,

przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych

i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla:

1) metode klasyfikowania i metody kwalifikowania dokumentacji;

2) rodzaje oznaczen kategorii archiwalnych;

3) elementy jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) wzér budowy jednolitego rzeczowego wykazu akt;

5) wzor budowy kwalifikatora dokumentacji;

6) standardy porzadkowania, ewidencjonowania i1 technicznego zabezpieczania materiatow

archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwoéw panstwowych;

7) szczegdtowy tryb przekazywania materialdw archiwalnych do archiwéw panstwowych;

8) szczegdtowy tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

9) wiasciwos¢ archiwdéw panstwowych w sprawach, o ktérych mowa w pkt 7 1 8§, w tym

wlasciwos¢ archiwow panstwowych dla naczelnych i centralnych organow wiladzy
1 administracji rzadowej oraz innych centralnych jednostek organizacyjnych, a takze dla

rodzajow przejmowanych materiatow archiwalnych.

§ 2. 1. Na podstawie obowigzujacego organ lub jednostke organizacyjnag jednolitego

rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, lub kwalifikatora dokumentac;ji,

dokonuje sie:

Y Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzadowej - kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 wrzeénia
2014 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U.
poz. 1258).
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1) klasyfikowania dokumentacji, o ktorej mowa w art. 5 ust. 1 i art. 6 ust. 1 ustawy z dnia

14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,,ustawg”;
2) kwalifikowania dokumentacji skutkujacego przypisaniem tej dokumentacji oznaczen

kategorii archiwalnych.

2.Watpliwosci w zakresie kwalifikacji dokumentacji rozstrzyga w drodze opinii dyrektor
wlasciwego archiwum panstwowego albo organ, o ktérym mowa w art. 19 ustawy.

3. Wydanie opinii nastgpuje na wniosek organu lub jednostki organizacyjnej albo
zurzedu 1 moze by¢ poprzedzone ekspertyza archiwalng archiwum panstwowego albo
archiwum wyodrebnionego.

4. Wniosek o wydanie opinii zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o opinig;

2) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktoérej dokumentacja ma podlega¢ kwalifikacji
na podstawie opinii;

3) charakterystyke dokumentacji przez okreslenie jej rodzajow, typoOw oraz tematyki;

4) informacje o rocznych datach skrajnych wytworzonej dokumentac;ji;

5) dotychczasowa podstawe kwalifikowania lub informacje¢ o jej braku.
5. Sposob oznaczania kategorii archiwalnych okres$la zalacznik nr 1 do rozporzadzenia.
6. Jezeli przepisy szczegblne tak stanowia, dopuszcza si¢ inne, niz okre§lone w

zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia, sposoby liczenia okresow przechowywania dokumentacji.

§ 3. 1. Wykaz akt jest konstruowany z zestawu klas w kolejnych rzedach podziatu
dziesi¢tnego. Kazdy rzad podziatu sktada si¢ z co najmniej dwoch a maksymalnie z dziesigciu
klas.

2. Podzial, o ktorym mowa w ust. 1, jest prowadzony az do utworzenia klasy koncowej,
w ramach ktoérej rejestruje si¢ sprawy albo grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu jej
rejestracji.

3. Klasy koncowe oznacza si¢ symbolem okreslajacym kategori¢ archiwalna.

4. Klasa sktada si¢ z symbolu klasyfikacyjnego oraz hasta klasyfikacyjnego. Hasto
klasyfikacyjne moze zostaé uszczegdélowione przez okreslenie typu dokumentacii,
przyporzadkowanej do tej klasy.

5. Symbol klasyfikacyjny w systemie dziesietnym jest konstruowany z zestawu cyfr
arabskich zapisanych w nastepujacy sposob:

1) dla klas pierwszego rzedu jako symbol jednocyfrowy od cyfry ,,0” do ,,9”;
2) dla klas drugiego rzgdu jako symbol dwucyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00” do ,,99”;

www.inforlex.pl



3) dla klas trzeciego rzedu jako symbol trzycyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,000” do
,»,999”;

4) dla klas czwartego rzedu jako symbol czterocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,0000” do
,»,9999”;

5) dla klas pigtego rzedu jako symbol pigciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00000” do
,»,99999”;

6) dla klas szdstego rzedu jako symbol sze$ciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,000000”
do ,,999999”;

7) dla klas siddmego rzedu jako symbol siedmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,,0000000” do ,,9999999”;

8) dla klas 6smego rzedu jako symbol o$miocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00000000”
do ,,99999999”;

9) dla klas dziewiatego rzedu jako symbol dziewigciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,000000000” do ,,999999999”;

10) dla klas dziesigtego rzedu jako symbol dziesigciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
,0000000000” do ,,9999999999”.

6. Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej iod podzialu
kompetencji wewnatrz organu lub jednostki organizacyjne;.

7. Kazda klasa powinna by¢ rzeczowo powigzana z klasg wyzszego 1 nizszego rzedu, a
klasa nizszego rzedu zawsze powinna wynikac z klasy wyzszego rzgdu.

8. W wykazie akt:

1) pierwsze cztery klasy pierwszego rzedu dotycza klasyfikowania 1 kwalifikowania
dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem, sprawami kadrowymi, administrowaniem
srodkami rzeczowymi oraz finansami;

2) piagta 1 nastgpne klasy pierwszego rzedu dotycza klasyfikowania 1 kwalifikowania
dokumentacji zwigzanej z zagadnieniami merytorycznymi, do ktorych realizacji organ
lub jednostka organizacyjna zostata utworzona.

9. Schemat klas pierwszego 1 drugiego rzedu podziatu dla klas oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi od ,,0” do ,,3” wraz ze wzorem budowy wykazu akt okresla zalacznik nr 2
do rozporzadzenia.

10. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, gdy wynika to ze stosowanego sposobu

budowy wykazu akt, dopuszcza si¢ inny uktad klas niz okreslony w ust. 8 1 9.
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§ 4. 1. Kwalifikator dokumentacji tworzy si¢ dla okreslonego rodzaju dokumentacii,
w szczegolnosci technicznej, geologicznej, geodezyjnej lub kartograficzne;.

2. Na kwalifikator dokumentacji sktada si¢ zestaw typéw dokumentacji lub jej wykaz
przedmiotowy, oznaczonych kategorig archiwalng, ktéry odnosi si¢ do co najmniej jednej
klasy z wykazu akt.

3. Wzor budowy kwalifikatora dokumentacji okresla zatacznik nr 3 do rozporzadzenia.

§ 5. 1. Porzadkowanie, ewidencjonowanie i techniczne zabezpieczenie materialow
archiwalnych przed ich przekazaniem przez organ lub jednostke organizacyjng do archiwum
panstwowego odbywa si¢ w sposob uzgodniony migdzy dyrektorem archiwum panstwowego
a organem lub kierownikiem jednostki organizacyjnej, zwanym dalej ,kierownikiem
jednostki”, przy uwzglednieniu standardow porzadkowania, ewidencjonowania i
technicznego zabezpieczania materialdow archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw

panstwowych.

2. Standardy porzadkowania, ewidencjonowania 1 technicznego zabezpieczania
materiatow archiwalnych przez ich przekazaniem do archiwéw panstwowych okresla

zalgcznik nr 4 do rozporzadzenia.

§ 6. 1. Kierownik jednostki zawiadamia dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego

0 rozpoczeciu procesu przygotowania materiatow archiwalnych do ich przekazania podajac

dane o:

1) nazwie organu lub jednostki organizacyjnej, ktora materiaty archiwalne wytworzyta
1 zgromadzita;

2) zmianach nazwy organu lub jednostki organizacyjnej wraz z okresem dziatania pod dang
nazwa;

3) zmianach struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej;

4) podstawie prawnej utworzenia organu lub jednostki organizacyjnej;

5) podstawie prawnej ustania dziatalno$ci organu lub jednostki organizacyjnej;

6) wlasciwosci rzeczowej 1 miejscowej organu lub jednostki organizacyjnej;

7) systemie kancelaryjnym stosowanym w organie lub jednostce organizacyjnej;

8) systemie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym wskazanie, czy byt to system
elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

9) sktadzie chronologicznym, w ktérym byly gromadzone materiaty archiwalne i jego

rozmiarze;
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10) sktadzie informatycznych no$nikéw danych, w ktorym byly gromadzone materiaty
archiwalne i jego rozmiarze;

11) wyrazonym datami rocznymi okresie, z ktorego pochodzg materiaty archiwalne;

12) rodzajach materiatoéw archiwalnych;

13) rozmiarze materialéw archiwalnych wyrazonym we wlasciwy dla danego rodzaju
materiatlow archiwalnych sposob, w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych,
jednostkach inwentarzowych, metrach biezacych;

14) stanie zachowania materialow archiwalnych, w tym o podejmowanych dotychczas
dzialaniach w zakresie profilaktyki konserwatorskiej lub konserwacji wiasciwe;;

15) stopniu zewidencjonowania lub uporzadkowania materialow archiwalnych.

2. W przypadku niemozliwosci podania danych, o ktéorych mowa w ust. 1, kierownik
jednostki udziela stosownych pisemnych wyjasnien.

3. Danych, o ktorych mowa w ust. 1, nie podaje si¢ podczas kolejnego przekazania
materialdow archiwalnych do archiwum panstwowego, jezeli od ostatniego przekazania nie

ulegly one zmianie.

§7.1.W trakcie trwania lub po =zakonczeniu czynnosci porzadkowania,
ewidencjonowania 1itechnicznego zabezpieczania materialow archiwalnych, wlasciwe
archiwum panstwowe moze sprawdzi¢ stan materiatdéw archiwalnych, dokonujac ich
ekspertyzy archiwalne;.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dotyczacych sposobu porzadkowania,
ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia przekazywanych materiatow archiwalnych,
dyrektor wilasciwego archiwum panstwowego moze odméwié ich przyjecia do momentu
wprowadzenia odpowiednich zmian 1 poprawek, dokonanych w terminie uzgodnionym

migdzy kierownikiem jednostki a dyrektorem tego archiwum.

§ 8. 1. Kierownik jednostki zawiadamia dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego
o zakonczeniu czynnosci porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia
materiatow archiwalnych, przedstawiajac ewidencje tych materiatow.

2. Przekazanie materiatow archiwalnych przez kierownika jednostki odbywa si¢ na
podstawie zaakceptowanej przez dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego ewidencji

tych materiatow archiwalnych.
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3. Przekazanie materiatow archiwalnych przez kierownika jednostki nastepuje

w terminie uzgodnionym z dyrektorem wilasciwego archiwum panstwowego oraz miejscu

wskazanym przez tego dyrektora.

4. Archiwum panstwowe potwierdza przyjecie materiatow archiwalnych w terminie

uzgodnionym przez strony, nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia przekazania materialow

archiwalnych.

§ 9. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek kierownika

jednostki, za uprzednia zgoda dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego, ktory

stwierdza, ze w$rod dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie wystepujg materiaty

archiwalne.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

2. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczegdlnosci:

nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

nazwe¢ organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana;

podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalne;j;

okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;
informacj¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;

informacj¢ o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wilasciwy dla danego
rodzaju dokumentacji sposdb, w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych,
jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych;

o$wiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz
o utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla organu lub jednostki
organizacyjnej, ktore ja wytworzyly lub zgromadzity, a w przypadku ich braku — dla
organu lub jednostki organizacyjnej, ktore przejely ich zadania lub kompetencje.

3. Do wniosku dotgcza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlegaé

brakowaniu, osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE, Bc.

1)

2)

3)

4. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu zawiera:

pelna nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

pelng nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna
jest brakowana;

date 1 miejsce sporzadzenia spisu;
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4) imig, nazwisko i1 stanowisko stuzbowe osoby, ktora sporzadzita spis;
5) dlakazdej pozycji spisu informacje¢ o:
a) liczbie porzadkowe;,
b) oznaczeniu kancelaryjnym, stanowigcym znak akt albo znak sprawy, jezeli byto
stosowane,
c) sygnaturze archiwalnej, a jezeli nie byta stosowana — informacje¢, ze spis powstat z
natury,
d) tytule jednostki, ktéry w przypadku stosowania wykazu akt powinien by¢ ztozony
z pelnego hasta klasyfikacyjnego z tego wykazu; dopuszcza si¢ taczenie w jednej
pozycji spisu jednostek o identycznym tytule,
e) okreslonym datami rocznymi okresie, z ktorego pochodzi dokumentacja w obrebie
pozycji spisu,
f) liczbie jednostek, bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu,
g) uwagach, w szczeg6lnosci dotyczacych rodzaju dokumentacji lub no$nika,
informacji o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, rownowaznikach lub o wigkszym

zakresie czasowym, a takze uszczegdlowienia zawartosci jednostek.

§ 10. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze odmowi¢ wyrazenia zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, gdy wniosek lub spis nie spelniaja wymogow,
o ktorych mowa w § 9, wskazujac jednoczes$nie przyczyny odmowy oraz wydajac
odpowiednie zalecenia. Przyczynge odmowy moze stanowi¢ takze zmiana kwalifikacji

archiwalnej dokumentacji.

§ 11. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze wylaczy¢ z procedury
brakowania dokumentacjg, ktorej kwalifikacja archiwalna lub opis budzi watpliwosci,

przedstawiajac zalecenia dotyczace dalszego postepowania z tg dokumentacja.

§ 12. Zgoda dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej zawiera w szczego6lnosci:

1) informacj¢ o wniosku, ktérego dotyczy zgoda;

2) charakterystyke dokumentacji zawartej we wniosku (rodzaj dokumentacji, okres z jakiego
pochodzi dokumentacja, rozmiar wyrazony w sposob wiasciwy dla danego rodzaju
dokumentacji);

3) potwierdzenie, ze dokumentacja nie stanowi materiatéw archiwalnych;

4) informacje o dokumentacji wytaczonej z brakowania.
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§ 13. 1. Archiwa panstwowe niemajace charakteru centralnego sg wtasciwe w sprawach
przejmowania materialow archiwalnych i wyrazania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej organéw i jednostek organizacyjnych, w tym naczelnych i centralnych
organéw wiladzy i administracji rzadowej oraz innych centralnych jednostek organizacyjnych,
majacych siedzibe na obszarze dziatania archiwum panstwowego.

2. Wiasciwos¢ archiwow panstwowych niemajacych charakteru centralnego w

sprawach, o ktorym mowa w ust. 1, okresla zatacznik nr 5 do rozporzadzenia.

§ 14. Archiwum Gltowne Akt Dawnych jest wlasciwe w zakresie przejmowania akt
stanu cywilnego z obszaru, ktory na mocy umowy z dnia 16 sierpnia 1945 r. migdzy
Rzeczapospolita Polska 1 Zwigzkiem Socjalistycznych Republik Radzieckich o polsko-
radzieckiej granicy panstwowej (Dz. U. z 1947 r. Nr 35, poz. 167) pozostal w granicach
Zwiazku Socjalistycznych Republik Radzieckich.

§ 15. Narodowe Archiwum Cyfrowe jest wlasciwe w zakresie przejmowania materiatdw
archiwalnych oraz wyrazania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej powstatej
w wyniku dziatalno$ci jednostek organizacyjnych powotanych do wytwarzania dokumentacji
fotograficznej; 1 audiowizualnej, utrwalajacych dziatalno$¢ podstawowa w formie
fotograficznej oraz audiowizualnej 1 gromadzacych takie materiaty archiwalne celowo,

majacych siedzibe w Warszawie.

§ 16. Archiwum Akt Nowych jest wlasciwe w zakresie przejmowania materialow
archiwalnych oraz wyrazania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej naczelnych
1 centralnych organow wladzy i administracji rzadowej oraz innych centralnych jednostek

organizacyjnych, ktérych siedziba miesci si¢ w Warszawie.

§ 17. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2015 r.

MINISTER

KULTURY I DZIEDZICTWA
NARODOWEGO
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UZASADNIENIE

Projekt rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwéw panstwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej stanowi wykonanie
upowaznienia zawartego w art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym 1 archiwach, zwanej dalej ,,ustawg archiwalng”, ktéremu nadano nowe
brzmienie ustawg z dnia 20 marca 2015 r. ozmianie ustawy o0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 566). Zgodnie z brzmieniem upowaznienia
ustawowego celem rozporzadzenia jest okreslenie:
1) metody kwalifikowania i klasyfikowania dokumentacji;
2) rodzajow oznaczen kategorii archiwalnych;
3) elementow jednolitego rzeczowego wykazu akt;
4) wzoru budowy jednolitego rzeczowego wykazu akt;
5) wzoru budowy kwalifikatora dokumentacji;
6) standardow porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatdéw archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwdéw panstwowych;
7) szczegbtowego trybu przekazywania materialtdbw archiwalnych do archiwow
panstwowych;
8) szczegdtowego trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
9) wilasciwosci archiwow panstwowych w sprawach, o ktorych mowa w pkt 7 i 8, w tym
wlasciwosci archiwow panstwowych dla naczelnych i centralnych organéw wiadzy
i administracji rzagdowej oraz innych centralnych jednostek organizacyjnych, a takze
dla rodzajow przejmowanych materiatow archiwalnych.
W § 1 okreslony zostal zakres przedmiotowy projekt rozporzadzenia. W § 2 ustalono metode
klasyfikowania i metody kwalifikowania dokumentacji. Przyj¢to, ze beda nimi: stosowanie
jednolitego rzeczowego wykazu akt lub kwalifikatora dokumentacji oraz opinia dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego albo organu, o ktorym mowa w art. 19 ustawy
archiwalnej. Metody te nie wykluczaja si¢ wzajemnie, przy czym w razie watpliwosci
w zakresie kwalifikacji dokumentacji rozstrzygniecie powinno nastgpi¢ przez wydanie opinii.
Jej wydanie nastgpi¢ moze z urzgdu lub na wniosek. Okre$lono elementy konieczne takiego
whniosku, wskazujac, iz powinien on zawiera¢ nast¢pujace informacje o:

1) nazwie organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacych o opinig;
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2) nazwie organu lub jednostki organizacyjnej, ktorych dokumentacja ma podlegac
kwalifikacji na podstawie opinii;

3) charakterystyce dokumentacji przez okreslenie jej rodzajow, typow oraz tematyki;

4) datach skrajnych, z ktoérych pochodzi dokumentacja;

5) dotychczasowej podstawie klasyfikowania i kwalifikowania lub jej braku.
W wyniku kwalifikowania dokumentacji nastapi¢ ma przypisanie dokumentacji oznaczen
kategorii archiwalnej, ktérych sposob budowy okreslono w =zalgczniku nr 1 do
projektowanego rozporzadzenia. W tym zakresie nastgpitlo powtdrzenie dotychczasowej
regulacji. Warto jednak podkresli¢, ze obecnie doprecyzowano sposob rozumienia tych
oznaczen. W § 2 ust. 6 projektu dopuszczono stosowanie innych niz okreslone W zalgczniku
nr 1 sposobow liczenia okresow przechowywania dokumentacji w sytuacji, gdy przepisy
szczegolne tak stanowia. Ta ogdlna forma zapisu wynika z koniecznos$ci odwotania si¢ do
zbyt duzej liczby przepisow, ktore reguluja takie specyficzne okresy przechowywania
dokumentacji, odnoszace si¢ np. do orzeczenia kar dyscyplinarnych wiaczanych do akt
osobowych. Po zatarciu kary odpis orzeczenia o ukaraniu nalezy zniszczy¢ natychmiast.
Przyktadami takich przepisow sg: art. 82 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191, z p6zn. zm.), art. 95t ustawy z dnia 26 maja 1982 r. —
Prawo o adwokaturze (Dz. U. z 2014 r. poz. 615, z p6zn. zm.), art. 72 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o komornikach sadowych i egzekucji (Dz. U. z 2015 r. poz. 790, z pdzn.
zm..), art. 110 ust. 3 ustawy z dnia 2 grudnia 2009 r. o izbach lekarskich ( (Dz. U. z 2015 r.
poz. 651, z p6zn. zm.), art. 65 ustawy z dnia 14 lutego 1991 r. — Prawo o notariacie (Dz. U. z
2014 r. poz. 164, z pézn. zm.). Ponadto odrebnie uregulowane sa réwniez sposoby liczenia
okreso6w przechowywania akt spraw sadowych, komorniczych i wyborczych, przy czym
kazda z tych kwestii podlega innym przepisom.
W § 3 projektu dokonano szczegotowego omowienia sposobu budowy jednolitego
rzeczowego wykazu akt przez wskazanie 1 okreSlenie wszystkich jego elementow.
W obowigzujagcym rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. W sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375), kwestie te potraktowane byly ogoélnikowo przez odwotanie jedynie do przyktadowego
wykazu akt typowych, ktory nie stanowil wyjasnienia dla adresatow aktu prawnego, w jaki
sposob ma zosta¢ przygotowany jednolity rzeczowy wykaz akt na jego bazie. W
projektowanym rozporzadzeniu opisano wiec szczegdétowo uklad i sposdb oznaczania

poszczegolnych klas wykazu akt, zwracajac tez wyraznie uwage, ze budowa jednolitego
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rzeczowego wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej i od podziatlu kompetencji
wewnatrz danego organu lub jednostki organizacyjnej. Wprowadzono takze w ramach
zalgcznika do projektu schemat klas pierwszego i drugiego rzgdu dla klas oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi od ,,0” do ,,3” oraz wzor budowy wykazu akt. Dopuszczona
zostala mozliwos$¢, cho¢ jedynie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach gdy wynika to
z dotychczasowego sposobu budowy wykazu akt, zastosowania innego uktadu klas niz
okreslony w projektowanym rozporzadzeniu.

W § 4 projektu sprecyzowano, dla jakich rodzajow dokumentacji mozna tworzy¢ kwalifikator
dokumentacji i w jaki sposob jest on konstruowany. Zastosowana w tym przypadku forma
katalogu otwartego zwigzana jest z koniecznoscig ograniczenia do minimum, jedynie jako
przyktadow najbardziej typowych, wymienionych w projektowanym rozporzadzeniu
rodzajéow dokumentacji. W zataczniku do projektowanego rozporzadzenia podano tez wzor
budowy kwalifikatora.

Zagadnienia zwigzane z trybem przekazywania materialdow archiwalnych do archiwow
panstwowych uregulowano szczegétowo w § 5 - 8 projektowanego rozporzadzenia.
W odroznieniu od obecnej regulacji, celem ograniczenia dowolnosci w sposobie
porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatdéw archiwalnych
przed ich przekazaniem do archiwum panstwowego, przewidziano w zalaczniku nr 4 do
projektu rozporzadzenia standardy ww. czynnosci. Sg one o tyle wazne, ze do tej pory czesto
dochodzito do sytuacji, gdy poszczegodlne archiwa stawialy r6zne wymagania organom lub
jednostkom organizacyjnym, ktére chciaty przekaza¢ materiaty archiwalne. Wprowadzone
standardy mimo, ze maja charakter podstawowych wymagan, ktorych doprecyzowywanie
I rozwinigcie moze nastgpi¢c w ramach uzgodnien pomiedzy kierownikiem podmiotu
a dyrektorem archiwum panstwowego, to jednak opisujg zasadnicze czynnosci, ktore powinny
by¢ wykonane. W procedurze przekazywania materiatow archiwalnych przewidziano
mozliwos¢ biezgcego monitorowania przez archiwum panstwowe, w ramach ekspertyz
archiwalnych, prawidlowo$ci prac porzadkowych i ewidencyjnych. Jezeli archiwum nie
bedzie korzystato z tej mozliwosci, to obowigzkowo bedzie musialo dokona¢ sprawdzenia
jakosci tych prac po otrzymaniu z podmiotu zawiadomienia, iz prace zostaly zakonczone.
Warunkiem przejecia materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego bedzie
stwierdzenie, iz materialy archiwalne zostaty prawidlowo uporzadkowane, zewidencjonowane
I technicznie zabezpieczone, a przekazanie odbywac si¢ bedzie na podstawie zaakceptowanej
ewidencji. Nowym rozwigzaniem jest wprowadzenie obowiazku potwierdzenia przez

archiwum panstwowe przejecia materiatow archiwalnych, ktore powinno nastapi¢ w terminie
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nie dluzszym niz 3 miesigce od momentu przekazania.

W § 9 — 12 projektu uregulowany zostat tryb brakowania dokumentacji niearchiwalne;.
Ustalono, iz wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji moze nastgpi¢ tylko na wniosek
podpisany przez kierownika podmiotu wnioskujacego. Po raz pierwszy wyraznie zostato
zaznaczone, iz zgoda dyrektora archiwum panstwowego na brakowanie dokumentacji jest
potwierdzeniem dla podmiotu obowigzanego, ze ws$rod zgloszonej do zniszczenia
dokumentacji nie ma materialdow archiwalnych, a tym samym podkresleniem faktu, ze to
kierownik podmiotu ponosi catkowita odpowiedzialno§¢ za zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej. Doprecyzowano tez zawarto$¢ danych, ktére powinny si¢ znalez¢ we wniosku
0 zgode na brakowanie. W stosunku do obecnych regulacji zrezygnowano z obowiazku
sporzadzania i przedstawiania archiwum panstwowemu protokotu oceny dokumentacji, jako
odrebnego dokumentu, na rzecz informacji w tresci wniosku, zawierajacego dane, ktore
wczesniej znajdowaty si¢ w tym protokole. Rezygnujac z obowigzku przedktadania tego
dokumentu, kierowano si¢ przekonaniem, ze sposob W jaki dochodzi si¢ do stwierdzenia, iz
uptynety okresy przechowywania dokumentacji i staje si¢ ona nieprzydatna dla potrzeb
podmiotu, w tym do celow dowodowych, powinien by¢ przedmiotem wewnetrznych regulacji
W danym podmiocie. Przepis ten nie wyklucza jednak, ze w dalszym ciagu podmiot moze
typowa¢ dokumentacj¢ niearchiwalng do brakowania wykorzystujac dotychczas
obowigzujacy formularz protokotu oceny dokumentacji i przy pomocy wewngtrznie
zwotywanej komisji ztozonej z kierownikéw tych komorek, ktorych dokumentacja ma zostac¢
zniszczona. Zachowany tez zostal obowigzek przedlozenia wraz z wnioskiem spisu
dokumentacji, bedacej przedmiotem brakowania, przy czym szczegdtowo okreslono jego
zawarto$¢. W ramach trybu wyrazania zgody na brakowanie ustalono mozliwo$¢ odmowy
wyrazenia zgody 1 przestanki tej odmowy, atakze mozliwo§¢ wylaczania z brakowania
dokumentacji, ktorej kwalifikacja lub opis budzi watpliwosci. Doprecyzowano takze
zawarto$¢ informacyjng zgody dyrektora archiwum panstwowego. Przepisy § 13 — 16
projektu poswiecone sg ustaleniu wlasciwosci poszczegdlnych archiwéw panstwowych w
sprawach przejmowania materiatdw archiwalnych oraz wyrazania zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej. Szczegdétowo okreslono obszary dzialania poszczegdlnych
archiwow panstwowych niemajacych charakteru centralnego w formie tabeli zawartej
W zalgczniku nr 5 do rozporzadzenia.

Projektowane rozporzadzenie powinno wejs¢ w zycie rownoczesnie z ustawg z dnia 20 marca
2015 r. ozmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, tj. do dnia
1 listopada 2015 r.
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Informacja dotyczaca notyfikacji

Projektowane rozporzadzenie nie zawiera przepisoOw technicznych w rozumieniu § 2 pkt 5
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie sposobu funkcjonowania
krajowego systemu notyfikacji norm i aktow prawnych (Dz. U. Nr 239, poz. 2039, z pdzn.

zm.), w zwiazku z tym nie podlega notyfikacji.

Z.godnos¢ projektu z prawem Unii Europejskiej

Przedmiot projektu rozporzadzenia jest zgodny z prawem Unii Europejskie;.

Zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dzialalnosci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa (Dz. U. Nr 169, poz. 1414, z p6zn. zm.), projekt rozporzadzenia zostat
udostepniony na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Rzadowego Centrum Legislacji
w zaktadce Rzadowy Proces Legislacyjny oraz na stronach Biuletynu Informacji Publicznej

Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego w zaktadce Projekty aktow prawnych.
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