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Zmiana w wyd.03 dotyczy aktualizacji podstawy prawnej oraz zmian wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego.

OPIS POSTEPOWANIA
Podstawa prawna:

1) art. 5 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2018, poz. 217 ze zmianami),

2) § 9 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. 2015, poz. 1743),

3) § 38 - § 42 instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. 2011, Nr 14 poz. 67 ze zmianami).

i OPIS POSTEPOWANIA
WEIJSCIE: dokumentacja niearchiwalna wytypowana do zniszczenia

1. Dokumentacja niearchiwalna moze by¢ brakowana po uptywie okresu jej przechowywania, okreslonego w
Jednolitym rzeczowym wykazie akt organdw gminy i zwigzkdw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te
organy i zwigzki, zwanym dalej ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt” oraz po uznaniu, ze dokumentacja
niearchiwalna utracita znaczenie, w tym wartos¢ dowodowg, na wniosek kierownika jednostki organizacyjne;j
(Prezydenta Miasta Ptocka) za zgodg dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista zaktadowy przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

3. Archiwista zaktadowy typuje do brakowania dokumentacje niearchiwalng, ktérej okres przechowywania
okreslony w Jednolitym rzeczowym wykazie akt juz minat odrebnie dla kazdej z komdrek organizacyjnych
wymienionych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Ptocka, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
akt przechowywanych w archiwum zaktadowym.

4. Wytypowane spisy dokumentacji niearchiwalnej archiwista przedstawia do zaopiniowania przez kierownika
komorki organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata poddana brakowaniu. W przypadku, gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje Sekretarz Miasta Ptocka albo osoba upowazniona do wykonywania jego zadan.
W uzasadnionych przypadkach Sekretarz Miasta Ptocka dodatkowo zwraca sie o przedmiotowg opinie do
komérek organizacyjnych i/lub miejskich jednostek organizacyjnych, ktére wykonujg podobne merytorycznie
zadania.

5. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w pkt. 4 kierownik komorki organizacyjnej moze wydtuzyé czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej podajgc uzasadnienie na piSmie, przy czym podlega to
zatwierdzeniu przez Sekretarza albo osobe upowazniong do wykonywania jego zadan.

6. Oswiadczenie o dalszej nieprzydatnosci dokumentacji niearchiwalnej do celéw praktycznych, utracie jej
znaczenia, w tym wartosci dowodowej lub uzasadnienie wytgczenia czesci/catosci dokumentacji z procesu
brakowania kierownik komorki organizacyjnej przedstawia archiwiscie w formie pisemnej.

7.W wyniku czynnosci, o ktérym mowa w pkt. 3-6 archiwista zaktadowy sporzadza spisy dokumentacji
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proponowanej do brakowania odrebnie dla akt kat. B, kat. Be i kat. Bc - wzér spisu w zatgczeniu.

8. Archiwista sporzadza wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej do Archiwum
Panstwowego w Ptocku.

9. Whniosek powinien zawieraé w szczegdlnosci :
1) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej;
2) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana;
3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej:
4) okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja;
5) informacje o rodzaju dokumentacji;
6) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we witasciwy dla danego rodzaju
dokumentacji sposdb;
7) oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracie jej znaczenia,
w tym wartosci dowodowej, dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktore jg wytworzyty lub zgromadzity, a
w przypadku ich braku — dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktére przejety ich zadania lub kompetencje.

10. Do wniosku o zgode dotgcza sie spis/spisy dokumentacji niearchiwalnej wymienione w pkt. 7.
Whniosek/pismo przewodnie podpisuje Prezydent Miasta Ptocka.

11. Po otrzymaniu zgody na brakowanie z Archiwum Panstwowego w Ptocku archiwista zaktadowy wydziela
i przekazuje dokumentacje niearchiwalng do zniszczenia. Zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej dokonuje sie
z zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych zgodnie z wiasciwg instrukcjg ZSZ.

12. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej Archiwum Paninstwowe w Ptocku dokona
uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany:

1) do jej uporzadkowania,

2) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego

13. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w s$rodkach ewidencyjnych date
wybrakowania oraz numer zgody wydanej przez Archiwum PaiAstwowe w Ptocku.

14. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez archiwum
zaktadowe.
Zatgcznik: Wzér formularza spisu dokumentacji niearchiwalnej
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Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B/Be/Bc

nazwa jednostki organizacyjnej, ktéra wnioskuje o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

nazwa jednostki organizacyjnej /komaorki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana

podlegajacej brakowaniu

Lp. | Sygnatura
archiwalna

Symbol
z wykazu
akt

Tytut teczki

(hasto klasyfikacyjne z Roczne daty | Kat. | Liczba | Uwagi

wykazu akt+rozszerzenie skrajne
o zawarto$¢ w teczce)

arch. _]a (metraz akt,
rodzaj
dokumen tacji)

RAZEM:
/data i miejsce sporzadzenia spisu/
/imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktéra sporzadzita spis/
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