Projekt z dnia 12 stycznia 2010 r.

ZARZADZENIE
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia

w sprawie zasad i trybu posgpowania z materiatami archiwalnymi i inng dokumentacja w
Centralnym Biurze Antykorupcyjnym

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 6b ustawy z dnialifda 1983 r. onarodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97zp673, z pén. zm?) zaradza s, co
nastpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1.

Zarzadzenie okréa:

1) zasady klasyfikowania i kwalifikowania dokumentage wzgtdu na okresy jej
przechowywania w Centralnym Biurze Antykorupcyjnyawanym dalej ,CBA”;

2) zasady i tryb brakowania w CBA innej dokumentajimateriaty archiwalne;

3) zasady i tryb przekazywania materiatbw archiwalny@BA do archiwum
panstwowego;

4) wymagania techniczne, jakim powinny odpowia@darmaty zapisu i informatyczne
nosniki danych w rozumieniu przepisow ustawy z dnia Iutego 2005 r.
o informatyzacji dziataln&ci podmiotéw realizujcych zadania publiczne (Dz. U. Nr
64, poz. 565, z pH. zm?), przekazywanych do archiwumfsawowego materiatow
archiwalnych CBA utrwalonych na informatycznychsniéach danych.

§ 2.

Uzyte w zaradzeniu okrélenia oznaczaj

1) archiwum — archiwum wyodbnione CBA dzialajce na podstawie przepiséw w
sprawie organizacji archiwum wyagimionego w CBA,;

2) brakowanie — ocenprzydatnéci dokumentacji niearchiwalnej do celéw praktyczmyc
i wydzielenie dokumentacji nieprzydatnej;

3) dokumentacja — dokumentacjvytworzory w CBA bez wzgldu na jej wartéé
archiwalry i sposoéb jej wytworzenia, a tak dokumentagjktora naptyrta do CBA,;

4) dokumentacja niearchiwalna — ;mdokumentagj niz materiaty archiwalne;

5) dyrektor archiwum — kierownika jednostki organizagy CBA wiaciwej
w sprawach ewidenc;ji i archiwum;

6) jednostka archiwalna — aghmg fizycznie jednostk dokumentacji, w szczegolem
ksiege, teczk, fotografi;

7) jednostka organizacyjna — jednastlrganizacyja, o ktérej mowa w 8 3 ust.
1 statutu Centralnego Biura Antykorupcyjnego, st@noego zaicznik do

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zogtgtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 70810,
p0z.1217 i Nr 220, poz.1600, z 2007 r. Nr 64, p®&,4& 2008 r. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. \Nnidz. 307
i Nr 166, poz. 1317.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dzz 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501, 20.
Nr 127, poz. 817 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241.



zarzadzenia nr 56 Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 1p@a9 r. w sprawie nadania
statutu Centralnemu Biuru Antykorupcyjnemu (M. R.4Y, poz. 688);

8) klasyfikacja archiwalna — podziat dokumentacji neupy rzeczowe w systemie
dziesetnym ustalone w jednolitym rzeczowym wykazie akBAC stanowicym
tajemnig paistwowa;

9) komorka organizacyjna — komarkorganizacyja lub samodzielne stanowisko w
jednostce organizacyjnej;

10) kwalifikacja archiwalna — ocenwartasci archiwalnej dokumentacji przez zaliczenie
jej do odpowiednich kategorii archiwalnych i nadanwiaciwych symboli
kwalifikacyjnych;

11) materiaty archiwalne — dokumentacgtanowaca materiaty archiwalne, zgodnie
z art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowyasobie archiwalnym
I archiwach;

12) materialy operacyjne — dokumenty i materialy uzyskaw wyniku realizacji
czynndaci, o ktorych mowa w art. 14 ust. 1 pkt 6 ustawgBA;

13) niszczenie — zniszczenie dokumentacji w sposobnumikwiajacy odtworzenie jej
tresci;

14) ustawa — ustagv z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie arahiym
I archiwach;

15) ustawa o CBA - ustaw z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze
Antykorupcyjnym (Dz. U. Nr 104, poz. 708, zzm zm?).

Rozdziat 2
Zasady klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji

8§ 3.
Dokumentagj kwalifikuje sie do materiatow archiwalnych lub dokumentacji niéaralne;.

§4.
Materiaty archiwalne oznaczegsymbolem ,A”

§ 5.

Dokumentagj niearchiwalia oznacza i symbolem ,B”.

Dokumentagj niearchiwaln, ze wzgédu na okresy przechowywania, oznacza si

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich o#leacych liczlg lat przechowywania —
podlegagca brakowaniu po uptywie okresu przechowywania;

2) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich olegacych liczle lat przechowywania —
podlegagca po uptywie okresu przechowywania ponownej kwaditik po
przeprowadzeniu obowzkowe] ekspertyzy archiwalnej, zwanej dalej ,eksypmy’,
majce] na celu dokonanie oceny wddo dokumentacji oraz sprawdzenie
prawidtowaci jej kwalifikacii;

3) symbolem ,Bc” — majca wytacznie krétkotrwate znaczenie praktyczne, podlgmaj
brakowaniu po ustaniu jej przydatoo dla CBA, ktéra nie podlega przekazaniu do
archiwum i jest niszczona we witasnym zakresie pregavorce.

N =

% Zmiany wymienionej ustawy zostaly opublikowane w. . z 2006 r. Nr 158, poz. 1122, Nr 218, poz.2,59
2008 r. Nr 171, poz. 1056 oraz z 2009 r. Nr 18, 83z Nr 85, poz. 716 i Nr 157, poz. 1241.



3. Okresy przechowywania olglane cyframi arabskimi, o ktérych mowa w ust. 2 fkt
i 2, naley liczy¢ od dnia 1 stycznia roku napujacego po roku zakazenia sprawy, do
ktorej dokumentacja jest prowadzona.

§6.

1. Kwalifikacji dokumentacji wedtug zasad, o ktérychowa w § 3-5, dokonuje si
poczawszy od pierwszego dokumentu, ktéry zostat wytwagzdub wplyrat w danej
sprawie.

2. W uzasadnionych przypadkach kwalifikacji dokumejitamozna dokona po
zakaczeniu sprawy.

§7.

Czynndaci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji & dokonywane na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

§ 8.

1. Ekspertyz wykonuje komisja powotana przez dyrektora archiwshtadagca s¢ z co
najmniej trzech funkcjonariuszy.

2. Po przeprowadzeniu ekspertyzy dokumentacji kateg®tioznaczonej symbolem ,BE”
mozna:
1) utrzyma& dotychczasowy okres jej przechowywania,
2) przedhry¢ okres jej przechowywania;
3) zakwalifikowa ja do kategorii ,A” ze wzgldu na znaczenie, oldlene w art.

1 ustawy.
3. Czynndgci, o ktdrych mowa w ust. 3 pkt 2 i 3, wykonuje elgtor archiwum.

Rozdziat 3
Zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalng

§ 0.

1. Informacje o wybrakowaniu dokumentacji niearchiveglmamieszcza siw:
1) spisie zdawczo-odbiorczym, ktérego wzoér stanowdaatik nr 1 do zamdzenia;
2) rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych, ktérego wet@nowi zaicznik nr 2 do

zaradzenia;

3) odpowiadajcych jej inwentarzach.

2. Ewidencja dotyczca wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej jestephowywana
w archiwum i stanowi materiat archiwalny.

3. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalreejktorej mowa w 8 5 ust.
2, informacje o wybrakowaniu zamieszczag swe wiaciwych ewidencjach
prowadzonych w jednostce organizacyjnej bragej dokumentagj

§ 10.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, o ktérejwaow 8 5 ust. 2 pkt 1 i 2,
rozpoczyna s w pierwszym dniu roboczym po dniu 1 stycznia rolastpujacego po
roku, w ktorym uptywa okres jej przechowywania. IBravanie wykonuje si w
archiwum.



=

Dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem ,Epnzekazana do archiwum
przez jednostk organizacyja po uptywie okresu jej przechowywania podlega
brakowaniu w tej jednostce organizacyjne;.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej pochgmg ze zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych wykonuje siwv archiwum, po uprzednim przeprowadzeniu ekspgrtyz
Dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem ,Bwjdlega brakowaniu
w jednostkach organizacyjnych, w ktérych dokumejatagest przechowywana,
bezpdrednio po stwierdzeniu utraty przez dokumentag przydatnéci praktycznej
dla CBA.

O zamiarze podfia czynndci brakowania, o ktérej mowa w ust. 1, archiwum
powiadamia kierownika jednostki organizacyjnej, rejddokumentacja niearchiwalna
bedzie brakowana. Wraz z powiadomieniem archiwum l@azeje spis dokumentaciji
niearchiwalnej proponowanej do wybrakowania.

Jezeli kierownik jednostki organizacyjnej, o ktérej ma w ust. 5, nie zajmie
stanowiska w terminie 14 dni od dnia powiadomiggoeo zamiarze brakowania, uznaje
sig, ze nie zachodg przestanki wymienione w § 11, uniestiviajace podgcie
czynnaci brakowania.

§11.

Nie podlega brakowaniu dokumentacja niearchiwakiarej okres przechowywania
minat, jezeli jest niezkdna do prac biacych w jednostce organizacyjnej, a zwlaszcza
konieczna do zachowania dla celéw kontrolnych i ddewych w sprawach magych

by¢ przedmiotem pogpowania gdowego lub dyscyplinarnego.

W przypadku zaistnienia przestanek wymienionych st. UL, kierownik komorki
organizacyjnej wyspuje do kierownika jednostki organizacyjnej z uzbsanym
wnioskiem o wydczenie z brakowania dokumentacji, o ktérej mowastyv 1.

§12.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wykonujg gizastrzeeniem § 18, przez:
1) przeprowadzenie oceny dokumentacji niearchiwalodjgpajcej brakowaniu;
2) wykonanie spisu dokumentacji niearchiwalnej przezoaej do zniszczenia:
a) oznaczonej symbolem ,B" z dodaniem cyfr arabskiocbznaczonej symbolem
,BE” z dodaniem cyfr arabskich oraz protokotu océeydokumentacji,
b) oznaczonej symbolem ,Bc” oraz protokotu oceny wfwmentacji
- zwanych dalej "spisem i protokotem”;
3) zatwierdzenie odpowiednio przez:
a) Szefa CBA - spisu i protokotu dla dokumentacji,térkj mowa w pkt 2 lit. a,
b) kierownika jednostki organizacyjnej - spisu i piattu dla dokumentaciji, o ktorej
mowa w pkt 2 lit. b.
Spis i protokot, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 k&, sporzdza s¢ wedtug wzoru
stanowacego odpowiednio zatzniki nr 3 1 4 do zargzenia.
Spis i protokdt, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lt, sporadza s¢ wedtug wzoru
stanowacego odpowiednio zatzniki nr 51 6 do zargzenia.

8§ 13.
Czynndci brakowania dokonuje powotana w tym celu komisja

W sktad komisji brakujcej dokumentagjniearchiwalia wchoda:
1) wyznaczeni przez dyrektora archiwum funkcjonariuazehiwum w przypadkach,



w
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o ktérych mowaw 8 10 ust. 1i 3;

2) co najmniej jeden, wyznaczony przez dyrektora arah lub upowanionego przez
niego funkcjonariusza, funkcjonariusz archiwum orgzzynajmniej dwdch
funkcjonariuszy wyznaczonych przez kierownika jestkD organizacyjnej, ktorej
dokumentacja niearchiwalnadrie brakowana w przypadkach, o ktérych mowa
w810 ust. 2i 4.

Komisje, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2, powotuje kierowrpddnostki organizacyjnej,

ktorej dokumentacja niearchiwalnadzie brakowana.

§ 14.

W przypadku brakowania dokumentacji, o ktérej mow& 10 ust. 2 i 4, w sytuacji
zaistnienia uzasadnionych atpliwosci co do prawidiowej oceny jej przydatud
praktycznej dla CBA, kaly z czionkéw komisji, o ktorej] mowa w 8§ 13 ust.pRt
2, maze wnigs¢ zdanie odgbne do spisu i protokotu tej dokumentacji.

Dyrektor archiwum lub upowaiony przez niego funkcjonariusz wydaje opico do
zasadnéci zgtoszonego zdania agmego. Opinia jest wraca dla kierownika jednostki
organizacyjnej, ktdrej dokumentacja niearchiwabet prakowana.

§ 15.

Komisja brakujca dokumentag¢j niearchiwala sporadza dwa egzemplarze spisu
I protokotu podlegaice zatwierdzeniu. Jeden egzemplarz spisu i protokest
przechowywany w jednostce organizacyjnej dokecejj brakowania dokumentaciji
niearchiwalnej, natomiast drugi jest przekazywaoycchiwum.

W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalngjzez archiwum spis
i protokdt, o ktérych mowa w ust. 1, spadza s¢ w jednym egzemplarzu.

§ 16.

Zezwolenie na przekazanie wybrakowanej dokumenteegrchiwalnej do zniszczenia,
zwane dalej ,zezwoleniem”, na podstawie zatwier@gmnspisu i protokotu wydaje
dyrektor archiwum lub upowaiony przez niego funkcjonariusz.

Zezwolenie spogdza s¢ wedtug wzoru stanowtego zajcznik nr 7 do zargzenia.
Zezwolenie spogrlza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostggrinostce
organizacyjnej niszazrej dokumentagj niearchiwala, drugi w archiwum, a trzeci jest
przeznaczony dla instytucji niszgzj dokumentag¢jniearchiwala.

§ 17.

. Bezpdaredni nadzo6r nad zniszczeniem lub przekazaniemnisze@zenia wybrakowanej

dokumentacji niearchiwalnej sprawuje przewodmgiyz komisiji,
o ktérej mowa w § 13 ust. 1.

Wybrakowan dokumentag niearchiwala przekazuje do zniszczenia #dava w
sprawach administracyjno-gospodarczych jednostgarozacyjna CBA.

Zniszczenie  wybrakowanej dokumentacji niearchiwaln@owinno  nasipic¢
w obecndci wszystkich cztonkéw komisji, o ktérej mowa w § Wist. 1, lub co najmniej
w obecndci jej przewodniczcego.

Jednostka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. & @bowizana powiadondi na
pismie archiwum o zniszczeniu wybrakowanej dokumentaeprchiwalnej nie pfiej
niz w terminie 14 dni od daty jej zniszczenia.



. Dopuszczalne jest zniszczenie dokumentacji nieaahiej bezpérednio w jednostce
organizacyjnej, ktora dokonata wybrakowania tejutakntacji. Przepisy ust. 3i 4
stosuje s odpowiednio.

§ 18.

Komunikaty oraz materiaty z obserwacji spetaia warunki okrdone w art. 14 ust. 8
ustawy o CBA podlegaj niezwtocznie protokolarnemu, komisyjnemu zniszozen
Zniszczenia tych materiatow dokonuje gipomingciem czynnéci, o ktérych mowa w
8 12. Zniszczenie komunikatow oraz materiatow zeoacji zaradza Szef CBA, na
podstawie pisemnego uzasadnionego wniosku kier@njetnostki organizacyjnej.

Ze zniszczenia komunikatow oraz materialtdbw z obaejwsporadza s¢ protokot
zniszczenia, ktory podlega zatwierdzeniu przezokigika jednostki organizacyjnej.
Protokot, o ktérym mowa w ust. 2, spatza s¢ w dwdch egzemplarzach, wedtug
wzoru stanowicego zadcznik nr 8 do zarmzenia, z ktérych jeden pozostaje w
jednostce organizacyjnej dokoacgj zniszczenia, natomiast drugiasta s¢ do akt
sprawy przekazywanych do archiwum.

Komisyjne niszczenie dokumentacji i materiatow,tériscch mowa w ust. 1, odbywaesi
bez udziatu funkcjonariusza archiwum.

Rozdziat 4
Zasady i tryb przekazywania materiatow archiwalnychdo archiwum panstwowego

§ 19.

Materiaty archiwalne, ktére spetmaajwarunki okrélone w art. 32 ust. 1 ustawy,
dyrektor archiwum przekazuje do archiwumng@owego po uzyskaniu pisemnej
zgody Szefa CBA.

Materialy archiwalne, ktére podlegajprzekazaniu do archiwum fstwowego,
przygotowuje si zgodnie z zasadami okienymi w przepisach w sprawie
postpowania z dokumentagjzasad jej klasyfikowania i kwalifikowania orazsaa

i trybu przekazywania materiatdw archiwalnych dohéwum pastwowego.

§ 20.

Materiaty archiwalne przekazujegsdo archiwum pastwowego na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego spadzonego w postaci:

1) dokumentu elektronicznego oraz

2) wydruku odpowiadajcego tréci dokumentu elektronicznego.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci dokumentu elektmrego przekazuje gido
archiwum pastwowego na informatycznym fémku danych Iub w drodze
teletransmisji danych w sposob uzgodniony z dymektoarchiwum pastwowego.

Dwa egzemplarze wydruku spisu zdawczo-odbiorczemumpisane przez dyrektora
archiwum, przekazuje @i do archiwum pastwowego wraz z przekazywanymi
materiatami archiwalnymi CBA. Jeden egzemplarz wkdrspisu podlega zwrotowi do
CBA.

Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1,ragira s¢ wedlug wzoru
stanowicego zatcznik nr 9 do zargzenia.

Informacg o przekazaniu materiatdbw archiwalnych do archiwyastwowego
zamieszcza si w spisach zdawczo-odbiorczych, w rejestrze spispdawczo-
odbiorczych i w rejestrze spisow materiatow przekgzrh, ktérego wzor stanowi



zakcznik nr 10 do zargzenia.
§ 21.

Wymagania techniczne, jakim powinny odpowiadarmaty zapisu i informatyczne fruki
danych, na ktérych utrwalono materialy archiwalnezepazywane do archiwum
panstwowego, okrdaja przepisy w sprawie wymagatechnicznych formatéw zapisu i
informatycznych nénikéw danych, na ktérych utrwalono materiaty archime przekazywane
do archiwum pastwowego.

§ 22.

Koszty zwhzane z przekazaniem materiatdbw archiwalnych do iarteh pastwowego
ponosi CBA.

Rozdziat 5
Przepis kaicowy

§ 23.

Zarzdzenie wchodzi wycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.



(nazwa jednostki organizacyjnej)

Zalaczniki do zarzadzenia nr ....

Prezesa Rady Ministréw z dnia ............. (poz. ........ )

WZOR

Zatgcznik nr 1

Warszawa, dnia

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY

NR Y
Kate- . Nr 1 dafa prot
Znak . . Miejsce prze- . )
) ) goria | Liczba ) zniszczenia lub )
Lp. jednostki ) ) ) ) ) ) chowywania ) Uwagi
. | Tytutjednostki archiwalnej | Daty skrajne | archi- | stron . przekazania do
archiwalnej w archiwum
walna arch. pastw.
1 2 3 4 5 [§] 7 8 9
""" (podpis Kierownika jednostki organizacyinej)
Zdak Przygh .o e
(podpis osoby zgtz)) (podpis dyrektora archiwum lub upoiméonej osoby)
1)

Nr nadaje archiwum



WZOR

Zalacznik nr 2

REJESTR SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Liczba jednostek

archiwalnych

RozIliczenie jednostel

archiwalnych

Data o Nazwa jednostki
. Data przyjecia . o Data
sporzadzenia ) organizacyjnej . .
Lp. i spisu zdawczo- o wytworzenia wg spisu e e ) Uwagi
spisu zdawczo- . przekazujacej . S < T
. odbiorczego . dokumentacji zdawczo- przyjetych S B @
odbiorczego spisy . N 3 2
odbiorczego c N =
N o
2 3 4 5 [§] 7 8 9 1C 11




Zatacznik nr 3

WZOR

"ZATWIERDZAM”
(piecz:¢ i podpis osoby zatwierdzgaej)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B” 0znaczonej symbolami ,B” i ,BE”,
przeznaczonej do zniszczenia

Nri1p. Symbo Liczba tomov/
spisu zdawczo- | z wykazu ) ) ) ) ) liczba metréw .
Lp. ) Tytut jednostki archiwalnej Daty skrajne ) Uwagi
odbiorczego akt CBA biezacych
1 2 3 4 5 [§] 7

UWAGA:

Kierownik jednostki organizacyjnej, ktérej dokumacja niearchiwalna jest brakowana,
odpowiada za zachowanie dokumentacji n¢eniej do prac bimcych w jednostce
organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych lub dowegich w sprawach dalacych lub
majacych by przedmiotem pogpowania sgdowego lub dyscyplinarnego.

Szczegodtowy wykaz dokumentéw podlegaich brakowaniu, z podaniem nazwy dokumentu,
numeru ewidencyjnego, daty wytworzenia, liczby strostanowi zajcznik do spisu
dokumentacji niearchiwalne;.



Zalacznik nr 4
WZOR
Protokot oceny dokumentaciji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska&bowe cztonkéw komisiji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do rzaizia dokumentacji niearchiwalnej
W ilOSCi v, mb. i stwierdzitaze:
» stanowi ona dokumentacpiearchiwall, ktdrej terminy przechowywania okiene w
jednolitym rzeczowym wykazie akt upfghy;
* nie zawiera akt niezioinych do prac biacych oraz dla celow kontrolnych lub
w sprawach &dacych lub mogcych by przedmiotem pogpowania gsdowego lub

[0}V AST03Y/ o] [T F=Tg aT=To [0 R PP
(nazwy jednostek organizacyjnych, ktérych aktd@sakowane)
Przewodniczicy KOMIS|i ......cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccceeeeeen
(podpis)
Cztonkowie KOMISji  ...oevvvvviiiiiiiiiie e eeeeeeeeeeeeeviiiieans
(podpisy)

Zafaczniki:
............ kart spisu

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

(liczba)



"ZATWIERDZAM”

(piecz¢ i podpis osoby zatwierdzgagej)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WZOR

Zalacznik nr 5

Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolami ,Bc”,
przeznaczonej do zniszczenia

Lp.

Symbo
z wykazu akt CBA

Tytut jednostki archiwalnej

Daty skrajne

Liczba metrow
biezacych

Uwagi

Z

3

Z

5

UWAGA:

Kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej dokumacja niearchiwalna jest brakowana,

odpowiada za zachowanie dokumentacji neelmej do prac bimcych w jednostce
organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych lub dowegch w sprawach dalacych lub
majcych by przedmiotem pogpowania sdowego lub dyscyplinarnego.

Szczegotowy wykaz dokumentéw podlegaich brakowaniu, z podaniem nazwy dokumentu,

numeru ewidencyjnego, daty wytworzenia, liczby strostanowi zajcznik do spisu
dokumentacji niearchiwalne;.




Zalacznik nr 6
WZOR
Protokot oceny dokumentaciji niearchiwalnej kategori ,Bc”

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska&bowe cztonkéw komisiji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do rzaizia dokumentacji niearchiwalnej
w ilosCi .ooiiiiiinnnn, mb. | stwierdzita,ze stanowi ona dokumentacjniearchiwali
nieprzydaty dla celow praktycznych CBA.

Przewodniczicy KOMISji .......evvveiieiiiiieiieeiiiiiiiis

Cztonkowie KOMISji  ...oovvvvviiiiiiiiiiiiiee e,

Zafaczniki:
............ kart spisu

............ pozycji spisu
(liczba)



i Zalacznik nr 7
WZOR

(piecz¢ nagtéwkowa dyrektora archiwum)

ZEZWOLENIE nr.............
na przekazanie wybrakowanej dokumentaciji niearchiwinej do zniszczenia

Wyrazam zgod na przekazanie do zniszczenia dokumentacji niesabhej:

Z AL e ——————————————

zgodnie ze spisem dokumentacji niearchiwalnej praezonej do zniszczenia

zdnia ....cccvvviiiiiiieee, ZNak ..o W lECT OKOHO .o
(530 [P SSRRRPP ) m.b., z
LY 1 =] 1 1 01 74 Y o |

(piecatka imienna i podpis osoby wydagj zezwolenie)



"ZATWIERDZAM"

(piecz¢ i podpis osoby zatwierdzgagej)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WZOR

Zalacznik nr 8

Warszawa, dnia .....ccccoeeuvenn....

PROTOKOL

zniszczenia komunikatéw oraz materiatdw z obserwarj

Komisja w skladzie: (imiona i nazwiska, stanowiska&bowe cztonkow komisji)

1 J TR
dokonata W dniu ......ooveeeiiiiiiiiaans

niszczenia riej wymienionych komunikatow oraz
materiatdw z obserwacji (np. fotografii, nafyfdmowych):

L Rodzaj nénika danych/nazw Pojemnaé Nr Nr Uwagi/sposob zniszczenia (rozmagnesowd
b dokumentu nasnika ewidencyjny| egzemplarza zniszczenie fizyczne)
Przewodniczicy KOMISji ......ccccvvvviviiiiiiiiiiiiiieenn.
(podpis)
Czionkowie komisji:l. ........ccceeveennne e
(podpisy)



i Zalacznik nr 9
WZOR

Zasady sporadzania spisu zdawczo-odbiorczego materiatdw archivimych CBA
przekazywanych do archiwum pastwowego

Czes¢ A - Zasady sporgdzania wydruku spisu zdawczo-odbiorczego odpowiaegjo tréci
spisu zdawczo-odbiorczego w postaci dokumentu r@ekiznego

1. Strona tytutowa
Na stronie tytutowej umieszczasi

1) nazw i adres jednostki organizacyjnej przekazej materiaty archiwalne;

2) miejscowé¢ i dakt sporadzenia spisu zdawczo-odbiorczego;

3) tytuk: ,Spis zdawczo-odbiorczy";

4) nazw jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta matgriarchiwalne;

5) nazw archiwum, do ktérego materiaty archiwalregpszekazywane;

6) liczke pozycji spisu zdawczo-odbiorczego;

7) liczly stron spisu zdawczo-odbiorczego;

8) dat i podpis przekazuagego;

9) dat i podpis odbieragcego.

2. Kolejne strony spisu zdawczo-odbiorczego
Na kolejnych stronach spisu zdawczo-odbiorczegcesntiza si nastpujace elementy:

1) w nagtowku kadej strony:

a) ,Spis zdawczo-odbiorczy materiatbw archiwamyenazwa jednostki»", gdzie
«nazwa jednostki» oznacza nazyednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta matéria
archiwalne,

b) dat wydruku spisu zdawczo-odbiorczego;

2) w stopce kadej strony: numer strony spisu zdawczo-odbiorczego;

3) w tréci kazdej strony umieszczacgselementy:

a) Lp.

Objasnienie: liczba poradkowa w spisie zdawczo-odbiorczym, kolejna liczbaturalna
poczawszy 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

- podelementod
Objasnienie: rok pocatkowy materiatow archiwalnych znajdgjych s¢ w teczce,

- podelementdo
Objasnienie: rok kacowy materiatow archiwalnych znajdoych s¢ w teczce

Uwaga: W przypadku gdy dokumentacja w przekazywanej techuiyczy jednego
roku, naley wpisa ten sam rok w obu kolumnach,

e) Liczba stron
Objasnienie: liczba stron w teczce,

f) Uwagi
Objasnienie: dodatkowe informacje o dokumentacji w pekvane] teczce. Miejsce na
wpisanie informacji, ktdére magby¢ istotne dla petniejszego okienia przekazywanej
jednostki archiwalnej, a nieuwzglnionych w pozostatych elementach spisu zdawczo-
odbiorczego.



1)

2)

Przyktadowy wzor wygladu pierwszej strony spisu zdawczo-odbiorczego

qr ...

(piecx CBA)
Warszawa, dnia ............... ..
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr .......
materiatdw archiwalNYCh ..........ccccooiii i

(nazwa jednostki organizacyjnej)

przekazanych do archiwumfswowego w

(data i podpis odbiergego) (dataodpis dyrektora archiwum lub

upoimdonego funkcjonariusza)

Przyktadowy wzor wygladu kolejnych stron spisu zdawczo-odbiorczego

(datgdruku spisu zdawczo-odbiorczego)

Lp. Znak Jednostki archiwaln Tytut Jednostki archiwaln Daty skrajne o dc Stror Uwag!

1 2 3 4 5 6

Czs¢ B - Zasady spowrzlzania spisu zdawczo-odbiorczego w postaci dokument
elektronicznego

spis zdawczo-odbiorczy zawiera informacjenaskce st¢ do calego spisu zdawczo-
odbiorczego wymienione w ¢&i A ust. 1 pkt 1-6;

spis zdawczo-odbiorczy zawiera dane dlad&p pozycji spisu zdawczo-odbiorczego
wymienione w cgséci A ust. 2 pkt 3 lit. a-e oraz e zawiera dane wymienione w &ci A

ust. 2 pkt 3 lit. f.



REJESTR SPISOW MATERIALOW PRZEKAZANYCH

WZOR

Zalacznik nr 10

Nazwa archiwun Nazwa ] Sygnature
) Data i ) Liczba L
Nr spisu | paistwowego, dg wytworcy/rodzaj ) materiatdw
sporadzenia| | Daty skrajne| przekazanych . .
Lp.| zdawczo- ) ktérego przekazarn przekazywanych . . archiwalnych | Uwagi
) spisu zdawczg- ) o dokumentacjj  jednostek
odbiorczegd ) materiaty materiatdw ) nadana po
odbiorczego . . archiwalnych )
archiwalne archiwalnych przekazaniu
1 2 3 4 5 6 7 8 9




UZASADNIENIE

Projekt zarzdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie zasad butryos¢powania
Z materiatami archiwalnymi i imndokumentag w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym
stanowi realizag upowanienia ustawowego zawartego w art. 5 ust. 3 pkughwy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnyarchiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.
673, z pén. zm.).

Przedstawiony projekt w peini realizuje upanweenie w zakresie okgékenia zasad
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji wptyyage] i wytworzonej w Centralnym
Biurze Antykorupcyjnym ze wzgtlu na okres jeprzechowywania; zasady i tryb brakowania
dokumentacji niearchiwalnej gromadzonej przez jstkioorganizacyjne Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, zasady i tryb przekazywania matéw archiwalnych do wkxiwego
archiwum pastwowego.

Delegacja zawarta w art. 5 ust. 3 pkt 6b ustawyia d4 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwum przewiduje, Rrezes Rady Ministrow w odniesieniu do
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, na wniosek 8&zefCentralnego Biura
Antykorupcyjnego, ureguluje pagtowanie z materiatami archiwalnymi i ipnlokumentag
w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym, ustaj@j m. in. zasady klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji ze wzglu na kategorie archiwalne akt, zasady i tryb
brakowania w CBA innej dokumentacji zni materialy archiwalne, zasady
i tryb przekazywania materiatdw archiwalnych do hanum pastwowych, a take
wymagania techniczne, jakim powinny odpowiadarmaty zapisu i informatyczne fruki
danych, przekazywanych do archiwéw ng@avowych materiatdw archiwalnych CBA
utrwalonych na informatycznych érmkach danych.

Klasyfikack dokumentacji, o ktorej mowa w projekcie zgizenia, okréi decyzja
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego w sprajeanolitego rzeczowego wykazu akt
CBA. Wprowadzenie przedstawionej regulacji jestodmsowne w zwizku z potrzeb
kompletnego uregulowania funkcjonowania Centralnegmra Antykorupcyjnego. Ze
wzgledu na charakter i przedmiot regulowanej materdngity rzeczowy wykaz aktdolzie
stanowit tajemni¢ paistwows.

Z uwagi na brak w projektowanym zadzeniu przepiséw technicznych, nie podlega on
notyfikacji zgodnie z trybem przewidzianym w przggh dotyczcych sposobu
funkcjonowania krajowego systemu notyfikacji norakiéw prawnych.

Zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. @idncici lobbingowej w procesie
stanowienia prawa (Dz. U. Nr 169, poz. 1414) propkzadzenia z chwi przekazania do
uzgodni@ migdzyresortowych zostat umieszczony w Biuletynie tnfacji Publicznej. Nie
zgtoszono zainteresowania pracami nad projektemadzaenia w trybie art. 7 ustawy z dnia 7
lipca 2005 r. o dziatalrioi lobbingowej w procesie stanowienia prawa.

Regulacja nie jest ofp zakresem prawa Unii Europejskiej.



Ocena Skutkow Regulacji (OSR)
1. Wskazanie podmiotow, na ktére oddziatuje zargdzenie.
Projektowane zanzizenie ledzie miato wptyw na Centralne Biuro Antykorupcyjne.
2. Wyniki przeprowadzonych konsultacji spotecznych.

Zakres projektowanych rozwdan nie wymaga przeprowadzenia konsultacji
spotecznych.

W toku uzgodni& migdzyresortowych zostaty zgtoszone uwagi przez Miaisinansow,
Ministra Gospodarki, Ageng¢j Bezpieczastwa Wewnrtrznego, Przewodnigzego
Stalego Komitetu Rady Ministréow, Bdowe Centrum Legislacji oraz Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Pastwowych. Wegksza¢ uwag zostata uwzgliniona, z& w
pozostatym zakresie przekazano wnioskodawcom stakowCBA w formie protokotu
rozbieznosci.

3. Przedstawienie wynikow analizy wptywu zargdzenia na:

a) sektor finanséw publicznych, w tym budet panstwa i budzety jednostek
samorzdu terytorialnego — wefgcie w zycie zaradzenia nie spowoduje skutkéw
finansowych dla bugktu pastwa i budetéw jednostek samaydu terytorialnego;

b) rynek pracy — wejicie wzycie zaradzenia nie spowoduje zmian na rynku pracy;

c) konkurencyjnosé gospodarki i przedsebiorczosé, w tym na funkcjonowanie
przedsiebiorstw — wprowadzenie proponowanych przepisow nie wptynig n
konkurencyjné¢ gospodarki i przeddbiorczaé, w tym na funkcjonowanie
przedsgbiorstw;

d) sytuacje i rozwdj regionalny — wejscie w zycie zaradzenia nie przyczyni sido
zmiany sytuacji i rozwoju regionalnego.

4. Wskazaniezrodet finansowania.

Przedstawione regulacje nie powagdupbchzenia budetu pastwa oraz buzkbtéw
jednostek samosglu terytorialnego.



