DZIENNIK USTAW

RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Warszawa, dnia 29 pazdziernika 2015 r.

Poz. 1743

ROZPORZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO"

z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
72015 r. poz. 1446) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla:
1) metodg klasyfikowania i metody kwalifikowania dokumentacji;
2)  rodzaje oznaczen kategorii archiwalnych;
3) elementy jednolitego rzeczowego wykazu akt;
4)  wzdr budowy jednolitego rzeczowego wykazu akt;
5)  wzor budowy kwalifikatora dokumentacji;

6) standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materialéw archiwalnych przed ich prze-
kazaniem do archiwoéw panstwowych;

7)  szczegdlowy tryb przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych;
8)  szczegodlowy tryb brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;

9)  wilasciwos¢ archiwow panstwowych w sprawach, o ktorych mowa w pkt 7 i 8, w tym wlasciwos¢ archiwow panstwo-
wych dla naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji rzadowej oraz innych centralnych jednostek orga-
nizacyjnych, a takze dla rodzajow przejmowanych materialow archiwalnych.

§ 2. 1. Na podstawie obowiazujacego organ lub jednostke organizacyjng jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,,wykazem akt”, lub kwalifikatora dokumentacji dokonuje sig:

1) klasyfikowania dokumentacji, o ktorej mowa w art. 5 ust. 1 i art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,,ustawa”;

2)  kwalifikowania dokumentacji skutkujacego przypisaniem tej dokumentacji oznaczen kategorii archiwalnych.

2. Watpliwosci w zakresie kwalifikacji dokumentacji rozstrzyga w drodze opinii dyrektor wlasciwego archiwum pan-
stwowego albo organ, o ktéorym mowa w art. 19 ustawy.

3. Wydanie opinii nastepuje na wniosek organu lub jednostki organizacyjnej albo z urzedu i moze by¢ poprzedzone
ekspertyza archiwalng archiwum panstwowego albo archiwum wyodrgbnionego.

D Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzgdowej — kultura i ochrona dziedzictwa narodowego, na
podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 wrzesnia 2014 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U. poz. 1258).
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4. Wniosek o wydanie opinii zawiera w szczego6lnosci:
1) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o opinig;
2)  nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja ma podlegac¢ kwalifikacji na podstawie opinii;
3)  charakterystyke dokumentacji przez okreslenie jej rodzajow, typow oraz tematyki;
4)  informacje o rocznych datach skrajnych wytworzonej dokumentacji;

5)  dotychczasowa podstawe kwalifikowania lub informacje o jej braku.
5. Sposob oznaczania kategorii archiwalnych okresla zatagcznik nr 1 do rozporzadzenia.

6. Jezeli przepisy szczegodlne tak stanowia, dopuszcza si¢ inne niz okre§lone w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia spo-
soby liczenia okresow przechowywania dokumentacji.

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

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

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

4. Klasa sktada si¢ z symbolu klasyfikacyjnego oraz hasta klasyfikacyjnego. Hasto klasyfikacyjne moze zosta¢ uszcze-
gotowione przez okreslenie typu dokumentacji przyporzadkowanej do tej klasy.

5. Symbol klasyfikacyjny w systemie dziesi¢tnym jest konstruowany z zestawu cyfr arabskich zapisanych w nastgpuja-
Cy Sposob:

1) dlaklas pierwszego rzedu jako symbol jednocyfrowy od cyfry ,,0” do ,,97;

2)  dlaklas drugiego rz¢du jako symbol dwucyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00” do ,,99”;

3) dlaklas trzeciego rzgdu jako symbol trzycyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,000” do ,,999”;

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

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

6) dlaklas szostego rzedu jako symbol szesciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,000000” do ,,999999”;

7)  dlaklas siodmego rzedu jako symbol siedmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,0000000” do ,,9999999”;

8) dlaklas 6smego rzedu jako symbol osmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00000000” do ,,99999999”;

9) dlaklas dziewiatego rzgdu jako symbol dziewieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,000000000” do ,,999999999*;
10) dlaklas dziesigtego rz¢du jako symbol dziesigciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,0000000000” do ,,9999999999”.

6. Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej i od podziatu kompetencji wewnatrz organu lub jed-
nostki organizacyjne;.

7. Kazda klasa powinna by¢ rzeczowo powiazana z klasa wyzszego i nizszego rzg¢du, a klasa nizszego rzedu zawsze
powinna wynika¢ z klasy wyzszego rzedu.

8. W wykazie akt:

1)  pierwsze cztery klasy pierwszego rzgdu dotycza klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji zwigzanej z zarzadza-
niem, sprawami kadrowymi, administrowaniem $rodkami rzeczowymi oraz finansami;

2) piatainastgpne klasy pierwszego rzedu dotycza klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji zwigzanej z zagadnie-
niami merytorycznymi, do ktorych realizacji organ lub jednostka organizacyjna zostaty utworzone.

9. Schemat klas pierwszego i drugiego rzedu podziatu dla klas oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi od ,,0” do ,,3”
wraz ze wzorem budowy wykazu akt okres$la zatacznik nr 2 do rozporzadzenia.
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10. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, gdy wynika to ze stosowanego sposobu budowy wykazu akt, dopuszcza
si¢ inny uktad klas niz okre$lony w ust. 81 9.

§ 4. 1. Kwalifikator dokumentacji tworzy si¢ dla okreslonego rodzaju dokumentacji, w szczegolnosci technicznej, geo-
logicznej, geodezyjnej lub kartograficzne;.

2. Na kwalifikator dokumentacji sktada si¢ zestaw typow dokumentacji lub jej wykaz przedmiotowy, oznaczonych ka-
tegorig archiwalna, ktéry odnosi si¢ do co najmniej jednej klasy z wykazu akt.

3. Wz6r budowy kwalifikatora dokumentacji okresla zatacznik nr 3 do rozporzadzenia.

§ 5. 1. Porzadkowanie, ewidencjonowanie i techniczne zabezpieczenie materialow archiwalnych przed ich przekaza-
niem przez organ lub jednostke organizacyjng do archiwum panstwowego odbywa si¢ w sposob uzgodniony migdzy dyrek-
torem archiwum panstwowego a organem lub kierownikiem jednostki organizacyjnej, zwanym dalej ,,kierownikiem jedno-
stki”, przy uwzglednieniu standardow porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatow archi-
walnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych.

2. Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materialow archiwalnych przed ich
przekazaniem do archiwow panstwowych okresla zatacznik nr 4 do rozporzadzenia.

§ 6. 1. Kierownik jednostki zawiadamia dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego o rozpoczeciu procesu przygo-
towania materiatow archiwalnych do ich przekazania, podajac dane o:

1)  nazwie organu lub jednostki organizacyjnej, ktora materialy archiwalne wytworzyla i zgromadzita;
2)  zmianach nazwy organu lub jednostki organizacyjnej wraz z okresem dziatania pod dang nazwg;
3)  zmianach struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej;

4)  podstawie prawnej utworzenia organu lub jednostki organizacyjnej;

5) podstawie prawnej ustania dziatalnosci organu lub jednostki organizacyjnej;

6)  wlasciwos$ci 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 ktorym byly gromadzone materiaty archiwalne, i jego rozmiarze;

10) sktadzie informatycznych no$nikéw danych, w ktorym byty gromadzone materiaty archiwalne, i jego rozmiarze;
11) wyrazonym datami rocznymi okresie, z ktorego pochodzg materiaty archiwalne;

12) rodzajach materialow archiwalnych;

13) rozmiarze materiatow archiwalnych wyrazonym we wlasciwy dla danego rodzaju materialow archiwalnych sposob,
w szczegolnosci w jednostkach archiwalnych, jednostkach inwentarzowych, metrach biezacych;

14) stanie zachowania materiatow archiwalnych, w tym o podejmowanych dotychczas dziataniach w zakresie profilaktyki
konserwatorskiej lub konserwacji wlasciwej;

15) stopniu zewidencjonowania lub uporzadkowania materiatlow archiwalnych.

2. W przypadku niemozliwosci podania danych, o ktorych mowa w ust. 1, kierownik jednostki udziela stosownych pi-
semnych wyjasnien.

3. Danych, o ktorych mowa w ust. 1, nie podaje si¢ podczas kolejnego przekazania materiatéw archiwalnych do archi-
wum panstwowego, jezeli od ostatniego przekazania nie ulegly one zmianie.

§ 7. 1. W trakcie trwania lub po zakonczeniu czynnos$ci porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpiecza-
nia materiatléw archiwalnych wtasciwe archiwum panstwowe moze sprawdzi¢ stan materiatow archiwalnych, dokonujac ich
ekspertyzy archiwalne;j.
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2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci dotyczacych sposobu porzadkowania, ewidencjonowania i techniczne-
go zabezpieczenia przekazywanych materialow archiwalnych dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze odmowic
ich przyjecia do momentu wprowadzenia odpowiednich zmian i poprawek, dokonanych w terminie uzgodnionym migdzy
kierownikiem jednostki a dyrektorem tego archiwum.

§ 8. 1. Kierownik jednostki zawiadamia dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego o zakonczeniu czynnos$ci po-
rzadkowania, 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.

3. Przekazanie materiatéw archiwalnych przez kierownika jednostki nastepuje w terminie uzgodnionym z dyrektorem
wlasciwego archiwum panstwowego oraz miejscu wskazanym przez tego dyrektora.

4. Archiwum panstwowe potwierdza przyjecie materiatdw archiwalnych w terminie uzgodnionym przez strony, nie
dhuzszym niz 3 miesigce od dnia przekazania materiatow archiwalnych.

§ 9. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek kierownika jednostki, za uprzednig zgoda dy-
rektora wilasciwego archiwum panstwowego, ktory stwierdza, ze wsréd dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie
wystepuja materiaty archiwalne.

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

1) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchi-
walnej;

2)  nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana;
3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;

4)  okres$lony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;

5) informacj¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalne;j;

6) informacj¢ o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wtasciwy dla danego rodzaju dokumentacji spo-
sob, w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych, jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych;

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

3. Do wniosku dotacza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlega¢ brakowaniu, osobny dla dokumentacji
oznaczonej symbolami B, BE, Be.

4. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu zawiera:

1)  pelng nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niear-
chiwalnej;

2)  pelng nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana;
3) datg i miejsce sporzadzenia spisu;
4)  imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktdra sporzadzita spis;
5)  dlakazdej pozycji spisu informacje o:
a) liczbie porzadkowej,
b) oznaczeniu kancelaryjnym, stanowigcym znak akt albo znak sprawy, jezeli byto stosowane,

c) sygnaturze archiwalnej, a jezeli nie byta stosowana — informacjg, ze spis powstal z natury,

d) tytule jednostki, ktory w przypadku stosowania wykazu akt powinien by¢ ztozony z pelnego hasta klasyfikacyj-
nego z tego wykazu; dopuszcza si¢ laczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule,
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e) okreslonym datami rocznymi okresie, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu,
f) liczbie jednostek, bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu,

g) uwagach, w szczegolnosci dotyczacych rodzaju dokumentacji lub nosnika, informacji o zachowaniu dokumentacji
zbiorczej, rownowaznikach lub o wigkszym zakresie czasowym, a takze uszczegétowienia zawartosci jednostek.

§ 10. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze odmoéwi¢ wyrazenia zgody na brakowanie dokumentacji nie-
archiwalnej, gdy wniosek lub spis nie spetniaja wymogow, o ktorych mowa w § 9, wskazujac jednoczesnie przyczyny od-
mowy oraz wydajac odpowiednie zalecenia. Przyczyng odmowy moze stanowi¢ takze zmiana kwalifikacji archiwalnej do-
kumentacji.

§ 11. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze wylaczy¢ z procedury brakowania dokumentacje, ktorej kwa-
lifikacja archiwalna Iub opis budzi watpliwosci, przedstawiajac zalecenia dotyczace dalszego postgpowania z ta dokumen-
tacja.

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

1) informacj¢ o wniosku, ktérego dotyczy zgoda;

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

3) potwierdzenie, ze dokumentacja nie stanowi materiatdéw archiwalnych;

4) informacje o dokumentacji wyltaczonej z brakowania.

§ 13. 1. Archiwa panstwowe niemajace charakteru centralnego sa wtasciwe w sprawach przejmowania materiatow ar-
chiwalnych i wyrazania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej organéw i jednostek organizacyjnych, w tym
naczelnych i centralnych organow wiladzy i administracji rzadowej oraz innych centralnych jednostek organizacyjnych, ma-
jacych siedzibe na obszarze dziatania archiwum panstwowego.

2. Wiasciwos¢ archiwow panstwowych niemajacych charakteru centralnego w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1,
okresla zatacznik nr 5 do rozporzadzenia.

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

§ 15. Narodowe Archiwum Cyfrowe jest wlasciwe w zakresie przejmowania materiatéw archiwalnych oraz wyrazania
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej powstatej w wyniku dziatalnosci jednostek organizacyjnych powota-
nych do wytwarzania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej, utrwalajacych dziatalnos¢ podstawowa w formie foto-
graficznej oraz audiowizualnej i gromadzacych takie materiaty archiwalne celowo, majacych siedzib¢ w Warszawie.

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

centralnych jednostek organizacyjnych, ktorych siedziba miesci si¢ w Warszawie.

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



Korzysci:

* nielimitowany dostep do tresci,

* aktualizacje materiatéw w niezbednikach, nawet do 2 razy w tygodniu,
* e-czasopisma w nowej, wygodnej formie,

* dodatkowe materiaty i wzory dokumentéw do pobrania,

* dostep do porad cenionych ekspertéw i praktykow,

* znizki na kolejne produkty, szkolenia i webinary

i znacznie wiece;...




