Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Zgodnie z art. 5 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2016 r.,
poz. 1506) dokumentacja niearchiwalna (kategorii B, BE, Bc) powstajagca w organach panstwowych i panstwowych
jednostkach organizacyjnych oraz w organach jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, a takze naptywajaca do nich moze ulec brakowaniu, za zgoda dyrektora wtasciwego archiwum
panstwowego, po uptywie okresu jej przechowywania, okreslonego w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji.

Jednostki organizacyjne stanowigce wtasnos¢ prywatng jak spétki (z wytaczeniem jednoosobowych spétek skarbu panstwa
oraz spotek prawa handlowego ktérych wiascicielem sa organy samorzadu terytorialnego), stowarzyszenia, organizacje
spoteczne, spétdzielnie itp. moga wystepowac do archiwum panstwowego o wydanie opinii dotyczacej brakowania.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do
brakowania. Po wytypowaniu dokumentacji przeznaczonej do brakowania sporzadza spis dokumentacji niearchiwalnej
(oddzielnie dla kategorii B, BE, Bc). Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komérek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje kierownik
jednostki organizacyjnej. Kierownicy komdrek organizacyjnych moga wydtuzyé czas przechowywania dokumentacji
niearchiwalne;.

Nastepnie kierownik jednostki organizacyjnej sktada do wtasciwego terytorialnie archiwum panstwowego wniosek o
wyrazenie zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, do ktérego zataczony jest ww. spis (w jednym egzemplarzu).
Whniosek nalezy ztozy¢ zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwdéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019, poz. 246).

Informujemy, ze zgoda na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B i Bc - jezeli tytuty teczek nie budza
watpliwosci co do ich zawartosci oraz poprawnej kwalifikacji archiwalnej - wydawana jest na podstawie analizy spisu,
natomiast dla dokumentacji niearchiwalnej kategorii BE wydanie zgody poprzedza ekspertyza archiwalna, przeprowadzana
przez pracownikéw archiwum panstwowego. Dotgczenie do jednego wniosku spiséw dokumentacji niearchiwalnej kategorii B,
Bc i BE wstrzyma wydanie zgody dla pozostatej dokumentacji. W zwigzku z tym sugerujemy sporzadzac oddzielne wnioski o
wydanie zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej dla dokumentacji kategorii B, Bc i BE.

Dokumentacje przeznaczona do wybrakowania nalezy wydzieli¢ i przechowywa¢ w kolejnosci ustalonej w sporzadzonym
spisie, do czasu otrzymania zgody archiwum panstwowego na jej zniszczenie.

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum panstwowe dokona uznania catosci
lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian w kwalifikacji

archiwalnej;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:

a) do jej uporzadkowania,

b) do sporzgdzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz
numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego
narzedzia dostepne w systemie EZD.

Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.
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