Projekt z 18 wrzeénia 2015 r.

ZARZADZENIE NR___
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 2015 .

w sprawie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej 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 2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm'.) zarzadza sie, co

nastepuje:

1)

2)

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okresla:

tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym,
zwanym dalej ,,CBA”;

sposOb postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w

przypadku trwalego zaprzestania dziatalnosci Szefa CBA.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okre§lenia oznaczaja:

ustawa — ustaw¢ z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
ustawa o CBA — ustawe z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze
Antykorupcyjnym (Dz. U. z 2014. poz. 1411 1 poz. 1822 oraz z 2015 r., poz.1066;
archiwum — archiwum wyodrebnione CBA dzialajagce na podstawie przepisow w
sprawie organizacji archiwum wyodrgbnionego w CBA;

brakowanie — ocen¢ przydatnos$ci dokumentacji niearchiwalnej do celéw praktycznych
1 wydzielenie dokumentacji nieprzydatnej;

dokumentacja — dokumentacj¢ wytworzong w CBA oraz dokumentacje, ktora naptyneta
do CBA, bez wzgledu na warto$¢ archiwalng i sposob jej wytworzenia;

dokumentacja niearchiwalna — dokumentacj¢ inng niz materiaty archiwalne;

dyrektor archiwum — kierownika jednostki organizacyjnej CBA wlasciwej w sprawach

archiwum;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2011 r. N 171, poz. 1016 z 2014 1. poz. 822
oraz z 2015 r. poz. 566



8) cekspertyza — ekspertyze archiwalng polegajaca na ocenie wartosci dokumentacji
1 sprawdzeniu prawidtowosci jej kwalifikacji archiwalnej;

9) jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjna, o ktorej mowa w statucie CBA;

10) komorka organizacyjna — komoérke organizacyjng lub samodzielne stanowisko w
jednostce organizacyjnej;

11) materiaty archiwalne — dokumentacje¢, o ktorej mowa w art. 1 ustawy;

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

13) niszczenie — zniszczenie dokumentacji w sposob uniemozliwiajagcy odtworzenie jej

tresci.
Rozdziat 2
Tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej

§ 3. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” z dodaniem
cyfr arabskich i oznaczonej symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich rozpoczyna si¢ w
pierwszym dniu roboczym po dniu 1 stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym uptywa
okres jej przechowywania. Brakowanie wykonuje si¢ w archiwum.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej pochodzacej ze zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych wykonuje si¢ w archiwum po uprzednim przeprowadzeniu ekspertyzy.

3. Dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem ,,Bc” podlega brakowaniu
w jednostkach organizacyjnych, w ktorych dokumentacja jest przechowywana, bezposrednio
po stwierdzeniu utraty przez t¢ dokumentacj¢ przydatnosci praktycznej dla CBA.

4. O zamiarze podjg¢cia czynnosci brakowania, o ktérej mowa w ust. 1, archiwum
powiadamia kierownika jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna bedzie
brakowana. Wraz z powiadomieniem archiwum, przekazuje spis dokumentacji niearchiwalnej
proponowanej do wybrakowania.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej, na podstawie spisu dokumentacji, o ktorym
mowa w ust. 4, moze wystapi¢ z wnioskiem o udostgpnienie tej dokumentacji, jezeli jest to
niezbedne dla ustalenia stanowiska co do zasadnosci jej brakowania.

6. Jezeli kierownik jednostki organizacyjnej nie zajmie stanowiska w terminie 14 dni od
dnia powiadomienia go o zamiarze brakowania i nie nastgpig okoliczno$ci o ktorych mowa w
ust. 5, uznaje si¢, ze nie zachodza przestanki uniemozliwiajace podjecie czynnosci

brakowania wymienione w § 4.



§4.1.Nie podlega brakowaniu dokumentacja niearchiwalna, ktérej okres
przechowywania minal, jezeli jest niezb¢dna do prac biezgcych w jednostce organizacyjnej, a
zwlaszcza konieczna do zachowania dla celéow kontrolnych i dowodowych w sprawach
majacych by¢ przedmiotem postgpowania prokuratorskiego, sadowego, a takze dla celow
prowadzonego w CBA post¢gpowania dyscyplinarnego.

2. W przypadku zaistnienia przestanek wymienionych w ust. 1 kierownik jednostki
organizacyjnej wystepuje do dyrektora archiwum z uzasadnionym pisemnym wnioskiem
0 wylaczenie z brakowania dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana, odpowiada za zachowanie dokumentacji niezbgdnej do prac biezacych w

jednostce organizacyjnej.

§ 5. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wykonuje si¢, z zastrzezeniem § 12,
przez:
1) przeprowadzenie oceny dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;
2) sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia:
a) oznaczonej symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich i oznaczonej symbolem
,»BE” z dodaniem cyfr arabskich oraz protokotlu oceny tej dokumentacji,
b) oznaczonej symbolem ,,Bc” oraz protokotu oceny tej dokumentacji
—zwanych dalej ,,spisem i protokotem”. Do spisu dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 2
lit. a, dotacza si¢ szczegdtowy wykaz dokumentow podlegajacych brakowaniu w formie
spisdw zawarto$ci brakowanych teczek;
3) zatwierdzenie odpowiednio przez:
a) Szefa CBA - spisu i protokotu dla dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 2 lit. a,
b) kierownika jednostki organizacyjnej - spisu i protokotu dla dokumentacji, o ktorej
mowa w pkt 2 lit. b.
2. Spis 1 protokol, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a, sporzadza si¢ wedtug wzoru
stanowigcego odpowiednio zalaczniki nr 11 2 do zarzadzenia.
3. Spis 1 protokot, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, sporzadza si¢ wedlug wzoru

stanowigcego odpowiednio zatgczniki nr 3 1 4 do zarzadzenia.

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



2. W sktad komis;ji brakujacej dokumentacj¢ niearchiwalng wchodza:

1) wyznaczeni przez dyrektora archiwum funkcjonariusze archiwum w przypadkach, o
ktérych mowa w § 3 ust. 11 2;

2) co najmniej jeden, wyznaczony przez dyrektora archiwum lub upowaznionego przez
niego funkcjonariusza, funkcjonariusz archiwum oraz przynajmniej dwoéch
funkcjonariuszy wyznaczonych przez kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej
dokumentacja niearchiwalna bgdzie brakowana, w przypadku, o ktéorym mowa w § 3
ust. 3.

3. Komisje, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2, powotuje kierownik jednostki organizacyjne;,
ktorej dokumentacja niearchiwalna bedzie brakowana.
4. Czynnos¢ brakowania dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,.BE”

z dodaniem cyfr arabskich poprzedza si¢ ekspertyza archiwalng.

5. Czynno$¢ brakowania dokumentacji niearchiwalnej innej niz w ust. 4 moze by¢
poprzedzona ekspertyza archiwalng.
6.0 przedluzeniu okresu przechowywania lub zakwalifikowania do materiatow

archiwalnych dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4 i 5, decyduje dyrektor archiwum.

§ 7. 1. Kazdy z cztonkéw komisji, o ktorej mowa w § 6 ust. 2 pkt 2, moze wnie$¢ zdanie
odrgbne do spisu 1 protokotu dokumentacji w przypadku watpliwos$ci co do prawidlowej jej
oceny przydatnosci praktycznej dla CBA,

2. Czlonek komisji wnoszacy zdanie odrgbne nie podpisuje protokotu oceny,
zamieszczajac adnotacj¢ stwierdzajaca zajete stanowisko.

3. Uzasadnienie sporzadza si¢ w egzemplarzu pojedynczym 1 przechowuje w
dokumentacji brakowania przeznaczonej dla archiwum.

4. Dyrektor archiwum lub upowazniony przez niego funkcjonariusz wydaje opini¢ co do
zasadnosci zgloszonego zdania odrgbnego. Opinia jest wigzaca dla kierownika jednostki

organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana.

§ 8. 1. Komisja brakujgca dokumentacje niearchiwalng sporzadza dwa egzemplarze
spisu 1 protokotu podlegajace zatwierdzeniu przez kierownika jednostki organizacyjnej. Jeden
egzemplarz spisu i1 protokotu jest przechowywany w jednostce organizacyjnej dokonujacej
brakowania dokumentacji niearchiwalnej, natomiast drugi jest przekazywany do archiwum.

2. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej przez archiwum spis i

protokoét, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.



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

2. Zezwolenie sporzadza si¢ wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

3. Zezwolenie sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w
jednostce organizacyjnej niszczacej dokumentacj¢ niearchiwalng, drugi w archiwum.

4. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej przez archiwum zezwolenie

sporzadza si¢ w egzemplarzu pojedynczym.

§ 10. 1. Informacje o wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej zamieszcza si¢ w:

1) spisie zdawczo-odbiorczym;
2) rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych;
3) odpowiadajacych im inwentarzach.

2. Ewidencja  dotyczaca  wybrakowanej = dokumentacji = niearchiwalnej  jest
przechowywana w archiwum i stanowi material archiwalny.

3. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej, o ktérej mowa w § 3 ust. 3,
informacje o wybrakowaniu zamieszcza si¢ we wlasciwych ewidencjach prowadzonych
w jednostce organizacyjnej brakujacej dokumentacje.

4. Jezeli ewidencje zostaly przekazane na stan ewidencyjny archiwum, czynnos$ci, o

ktérych mowa w ust. 3, dokonuje si¢ za zgoda dyrektora archiwum.

§ 11. 1. Bezposredni nadzor nad zniszczeniem lub przekazaniem do zniszczenia
wybrakowane] dokumentacji niearchiwalnej sprawuje przewodniczacy komisji, o ktorej
mowa Ww § 6 ust. 1.

2. Wybrakowang dokumentacj¢ niearchiwalng, o ile jest niszczona w CBA, przekazuje
do zniszczenia podmiotowi zewngtrznemu wilasciwa w sprawach administracyjno-
gospodarczych jednostka organizacyjna.

3. Zniszczenie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej powinno nastapi¢ nie
poOzniej niz w terminie 6 miesiecy od dnia otrzymania zezwolenia. Niszczenie odbywa si¢ w
obecnosci wszystkich czlonkéw komisji, o ktérej mowa w § 6 ust. 1, lub co najmniej w
obecnosci jej przewodniczacego.

4. Jednostka organizacyjna, o ktorej] mowa w ust. 2, jest obowigzana powiadomic¢ na
pismie archiwum o zniszczeniu wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej nie pdzniej niz w

terminie 14 dni od daty jej zniszczenia.



5. Dopuszczalne jest zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej bezposrednio w jednostce
organizacyjnej, ktora dokonata wybrakowania tej dokumentacji. Przepisy ust. 3 1 4 stosuje si¢

odpowiednio.

§ 12. 1. Materiaty operacyjne, o ktérych mowa w § 2 pkt 12, podlegaja niezwlocznie
protokolarnemu, komisyjnemu zniszczeniu, z pomini¢ciem czynnosci wymienionych w § 5.
Zniszczenie zarzadza Szef CBA na podstawie pisemnego uzasadnionego wniosku kierownika
jednostki organizacyjne;j.

2. Ze zniszczenia materiatow operacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadza si¢
protokot zniszczenia, ktory podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki organizacyjne;.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do zarzadzenia, z ktérych jeden pozostaje w jednostce
organizacyjnej dokonujacej zniszczenia, natomiast drugi wilacza si¢ do akt sprawy
przekazywanych do archiwum.

4. Komisyjne niszczenie dokumentacji i materiatow, o ktorych mowa w ust. 1, odbywa

si¢ bez udziatu funkcjonariusza archiwum.
Rozdziat 3
Sposob postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna
w przypadku trwalego zaprzestania dzialalnosci Szefa CBA

§13. 1. W przypadku trwalego zaprzestania dziatalnosci Szefa CBA materiaty
archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalng przejmuje nastepca prawny, na ktérego przechodza
okreslone prawem obowigzki 1 prawa Szefa CBA zwigzane z materialami archiwalnymi i
dokumentacja niearchiwalng.

2. W przypadku braku nast¢gpcy prawnego organem wilasciwym w sprawach archiwum
CBA staje si¢ Prezes Rady Ministrow, a realizacj¢ zadan dyrektora archiwum CBA przejmuje

ustanowiony przez Prezesa Rady Ministrow likwidator CBA.

§ 14. 1. Likwidator CBA przekazuje materialy archiwalne do archiwum panstwowego
o charakterze centralnym.
2. Do archiwum wyodrgbnionego Rady Ministrow przekazuje sie:
1) materiaty archiwalne spelniajace warunek uzasadniajacy ich dalsze przechowywanie
w archiwum wyodrgbnionym lub ktérych ujawnienie naruszaloby prawnie chronione

interesy Panstwa i1 obywateli;



2) dokumentacje niearchiwalng, ktorej okres przechowywania nie uptynat.
3. Dokumentacja niearchiwalna, ktorej okres przechowywania uplynat, podlega

brakowaniu przez likwidatora CBA w sposob okre§lony w niniejszym zarzadzeniu.

§ 15. 1. Materialy archiwalne przekazywane do archiwum panstwowego, o ktérym
mowa w § 14.ust 1, przygotowuje si¢ w sposob okreslony w przepisach w sprawie
klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji oraz przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwow panstwowych

2. Informacj¢ o przekazaniu materiatdéw archiwalnych do archiwum panstwowego
zamieszcza si¢ w rejestrze spisOw zdawczo-odbiorczych i rejestrze spisOw materiatow

archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, prowadzonych przez CBA.

§ 16. Dokumentacje, o ktoérej mowa w § 14 ust. 2, likwidator CBA przekazuje w sposob

uzgodniony z Szefem Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

§ 17. Ewidencje 1 pomoce archiwalne likwidator CBA przekazuje do archiwum
wyodrebnionego Rady Ministrow po zakonczeniu procedury przekazywania materialow
archiwalnych do archiwoéw, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 1 § 16, oraz brakowania

dokumentacji niearchiwalne;.

§ 18. 1.Koszty zwigzane z przekazaniem materiatéw archiwalnych do archiwow, o
ktérych mowa w § 15 ust. 11 § 16, oraz z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej ponosi
nastepca prawny albo likwidator CBA.

2. Nastepca prawny albo likwidator CBA zapewniajg we wlasnym zakresie organizacje

przekazania materialow archiwalnych do archiwow.
Rozdziat 4
Przepis koncowy

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2015 roku.

PREZES RADY MINISTROW



