Warszawa, dnia 17 marca 2016 r.

Poz. 251

ZARZADZENIE NR 30
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 9 marca 2016 r.

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. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.

72015 r. poz. 1446 oraz z 2016 r. poz. 352) zarzadza si¢, co nastepuje:

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”;

sposoOb postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania
dziatalnosci Szefa CBA.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

archiwum — rozumie si¢ przez to archiwum wyodrebnione CBA dzialajace na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepiséw wydanych na podstawie art. 29 ust. 3 tej ustawy;

dyrektorze archiwum — rozumie si¢ przez to kierownika jednostki organizacyjnej CBA wtasciwej w sprawach archi-
wum;

ekspertyzie archiwalnej — rozumie si¢ przez to ekspertyze polegajaca na ocenie wartoéci dokumentacji i sprawdzeniu
prawidtowosci jej kwalifikacji archiwalnej;

jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng, o ktérej mowa w statucie CBA;

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng lub samodzielne stanowisko w jednostce orga-
nizacyjnej;

materialach operacyjnych — rozumie si¢ przez to dokumenty i materialy uzyskane w wyniku realizacji czynnosci,
o ktorych mowa w art. 14 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. U.
22014 1. poz. 1411, z p6zn. zm.");

niszczeniu — rozumie si¢ przez to zniszczenie dokumentacji w sposob trwaly i uniemozliwiajacy odtworzenie jej tre-
$ci.

)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1822, z 2015 r. poz. 1066, 1217, 1224,
1268 12023 oraz z 2016 r. poz. 147.
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Rozdziat 2
Tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej

§ 3. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich i oznaczone;j
symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich rozpoczyna si¢ w pierwszym dniu roboczym po dniu 1 stycznia roku nastgpuja-
cego po roku, w ktorym uplywa 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 ,,B¢” podlega brakowaniu w jednostkach organizacyjnych, w kto-
rych dokumentacja jest przechowywana, bezposrednio po stwierdzeniu przez kierownika jednostki organizacyjnej utraty
przez t¢ dokumentacje znaczenia dla CBA.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej, wystgpujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej, odpo-
wiada za zachowanie akt niezbgdnych do prac biezacych w jednostce organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych i dowodo-
wych w sprawach bedacych lub majacych by¢ przedmiotem postepowania prokuratorskiego, sadowego lub dyscyplinarnego.

5. O zamiarze podjecia czynnosci brakowania, o ktorej mowa w ust. 1, dyrektor archiwum powiadamia kierownika jed-
nostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna bedzie brakowana. Wraz z powiadomieniem dyrektor archiwum
przekazuje spis dokumentacji niearchiwalnej proponowanej do wybrakowania.

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

7. Jezeli kierownik jednostki organizacyjnej nie zajmie stanowiska w terminie 14 dni od dnia powiadomienia go o za-
miarze brakowania i nie nastapig okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6, uznaje sie¢, ze nie zachodzg przestanki uniemozli-
wiajgce podjecie czynnosci brakowania.

§ 4. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wykonuje si¢ 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 protokotu oceny tej dokumentacji,

b) oznaczonej symbolem ,,Bc” oraz protokotu oceny tej dokumentacji
— zwanych dalej ,,spisem i protokotem”;
3) zatwierdzenie odpowiednio przez:
a) Szefa CBA — spisu i protokolu dla dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 2 lit. a,
b) kierownika jednostki organizacyjnej — spisu i protokotu dla dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 2 lit. b.

2. Do spisu dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a, dotacza si¢ szczegdlowy wykaz dokumentéw podlegaja-
cych brakowaniu w formie spisow zawartosci brakowanych teczek.

3. Spis i protokot, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a, sporzadza si¢ wedtug wzoréw okreslonych odpowiednio w za-
facznikach nr 1 i 2 do zarzadzenia.

4. Spis i protokot, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, sporzadza si¢ wedtug wzoréw okreslonych odpowiednio w za-
tacznikach nr 3 i 4 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Czynnosci brakowania wykonuje komisja brakujaca dokumentacj¢ niearchiwalna, zwana dalej ,.komisja”.

2. W sktad komisji wchodza:
1)  wyznaczeni przez dyrektora archiwum funkcjonariusze archiwum — w przypadkach, o ktorych mowa w § 3 ust. 11 2;

2)  co najmniej jeden, wyznaczony przez dyrektora archiwum lub upowaznionego przez niego funkcjonariusza, funkcjo-
nariusz archiwum oraz przynajmniej dwoch funkcjonariuszy wyznaczonych przez kierownika jednostki organizacyj-
nej, ktorej dokumentacja niearchiwalna bedzie brakowana — w przypadku, o ktorym mowa w § 3 ust. 3.
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3. Komisjg, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, powotuje dyrektor archiwum, wskazujac przewodniczacego komisji.

4. Komisje, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2, powotuje kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchi-
walna bedzie brakowana, wskazujac przewodniczacego komisji.

5. Czynnos$¢ brakowania dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich poprze-
dza si¢ ekspertyza archiwalng.

6. Czynno$¢ brakowania dokumentacji niearchiwalnej innej niz okreslona w ust. 5 moze by¢ poprzedzona ekspertyza
archiwalna.

7. O przedtuzeniu okresu przechowywania lub zakwalifikowania do materiatow archiwalnych dokumentacji, o ktorej
mowa w ust. 5 1 6, decyduje dyrektor archiwum.

§ 6. 1. Kazdy z cztonkoéw komisji, o ktorej mowa w § 5 ust. 2 pkt 2, moze wnie$¢ zdanie odrgbne do spisu i protokotu
dokumentacji w przypadku watpliwosci co do prawidtowej oceny jej przydatnosci praktycznej dla CBA.

2. Cztonek komisji wnoszacy zdanie odrgbne nie podpisuje protokotu oceny, zamieszczajac adnotacje o wniesionym
zdaniu odrebnym.

3. Zdanie odrebne wraz z uzasadnieniem sporzadza si¢ w egzemplarzu pojedynczym i przechowuje w dokumentacji
brakowania przeznaczonej dla archiwum.

4. Dyrektor archiwum lub upowazniony przez niego funkcjonariusz wydaje opini¢ co do zasadnosci zgtoszonego zdania
odrebnego. Opinia jest wigzaca dla kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowa-
na. Opinig¢ sporzadza si¢ w egzemplarzu pojedynczym.

§ 7. 1. Komisja sporzadza dwa egzemplarze spisu i protokotu podlegajace zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
organizacyjnej. Egzemplarz nr 1 spisu i protokotu jest przechowywany w jednostce organizacyjnej, ktorej dokumentacja
nicarchiwalna podlegata brakowaniu, a egzemplarz nr 2 jest przekazywany do archiwum.

2. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej w archiwum spis i protokot, o ktérych mowa w ust. 1, sporza-
dza si¢ w jednym egzemplarzu, ktory jest przechowywany w archiwum.

§ 8. 1. Zgode na przekazanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, zwang dalej ,,zgoda”, na pod-
stawie zatwierdzonego spisu i protokotu wydaje Szef CBA lub upowazniony przez niego funkcjonariusz.

2. Zgodg sporzadza si¢ wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 5 do zarzadzenia.

3. Zgode sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych egzemplarz nr 1 pozostaje w jednostce organizacyjnej, ktorej
dokumentacja niearchiwalna podlegata brakowaniu, a egzemplarz nr 2 jest przekazywany do archiwum.

4. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej w archiwum zgode sporzadza si¢ w egzemplarzu pojedyn-
czym, ktory jest przechowywany w archiwum.

§ 9. 1. Informacje o wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej zamieszcza si¢ w:
1)  spisie zdawczo-odbiorczym;
2)  rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych;

3) odpowiadajacych im inwentarzach.

2. Ewidencja sktadajgca si¢ z dokumentow wymienionych w ust. 1 jest przechowywana w archiwum i stanowi materiat
archiwalny.

3. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej, o ktorej mowa w § 3 ust. 3, informacje o wybrakowaniu za-
mieszcza si¢ we wlasciwych ewidencjach prowadzonych w jednostce organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna
podlegata brakowaniu.

4. Jezeli ewidencje zostaly przekazane na stan ewidencyjny archiwum, czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, dokonuje
si¢ za zgoda dyrektora archiwum.
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§ 10. 1. Bezposredni nadzor nad zniszczeniem lub przekazaniem do zniszczenia wybrakowanej dokumentacji niearchi-
walnej sprawuje przewodniczacy komisji.

2. Wybrakowang dokumentacj¢ niecarchiwalng przekazuje do zniszczenia podmiotowi zewngtrznemu jednostka organi-
zacyjna wlasciwa w sprawach administracyjno-gospodarczych.

3. Zniszczenie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w terminie 6 miesigcy od
dnia otrzymania zgody. Niszczenie odbywa si¢ w obecnosci wszystkich cztonkéw komisji lub co najmniej w obecnosci jej
przewodniczacego.

4. Jednostka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 2, powiadamia na piSmie dyrektora archiwum o zniszczeniu wybrako-
wanej dokumentacji niearchiwalnej nie p6zniej niz w terminie 14 dni od daty jej zniszczenia.

5. Dokumentacja niearchiwalna moze by¢ zniszczona bezposrednio w jednostce organizacyjnej, ktorej dokumentacja
niearchiwalna podlegata brakowaniu. Przepisy ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 11. 1. Materiaty operacyjne podlegaja niezwlocznie protokolarnemu, komisyjnemu zniszczeniu, ktore zarzadza Szef
CBA. Przepisow § 4 nie stosuje sig.

2. Ze zniszczenia materiatdow operacyjnych sporzadza si¢ protokot zniszczenia, ktory podlega zatwierdzeniu przez kie-
rownika jednostki organizacyjnej.

3. Protokot zniszczenia sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych egzemplarz nr 1 pozostaje w jednostce orga-
nizacyjnej dokonujgcej zniszczenia, a egzemplarz nr 2 wiacza si¢ do akt sprawy przekazywanej do archiwum.

4. Wz6r protokotu zniszczenia okresla zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

5. Komisyjne niszczenie materiatéw operacyjnych odbywa si¢ bez udzialu funkcjonariusza archiwum.
Rozdziat 3

Sposéb postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacjq niearchiwalna w przypadku trwalego
zaprzestania dzialalno$ci Szefa CBA

§ 12. W przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci Szefa CBA materiaty archiwalne Szef CBA przekazuje do archi-
wum panstwowego o charakterze centralnym w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 13. 1. Do archiwum wyodrgbnionego Rady Ministrow Szef CBA przekazuje:

1)  materialy archiwalne spetniajace warunek uzasadniajacy ich dalsze przechowywanie w archiwum wyodrebnionym lub
ktérych ujawnienie naruszatoby prawnie chronione interesy Panstwa i obywateli;

2)  dokumentacj¢ niearchiwalna, ktorej okres przechowywania nie uptynat.

2. Materiaty i dokumentacje, o ktorych mowa w ust. 1, Szef CBA przekazuje w sposob uzgodniony z Szefem Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow.

§ 14. Dokumentacja niearchiwalna, ktorej okres przechowywania uptynal, podlega brakowaniu w sposob okreslony
W niniejszym zarzadzeniu.

§ 15. Informacje o przekazaniu materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego o charakterze centralnym dyrektor
archiwum zamieszcza w rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych i w rejestrze materiatdw przekazanych dotychczas prowa-
dzonych przez CBA.

§ 16. Ewidencje i pomoce archiwalne Szef CBA przekazuje do archiwum wyodrgbnionego Rady Ministrow po zakon-
czeniu procedury przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow, o ktérych mowa w § 121 § 13 ust. 1, 1 brakowania
dokumentacji niearchiwalne;.
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Rozdziat 4
Przepis koncowy

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.?

Prezes Rady Ministrow: B. Szydio

2 Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone zarzadzeniem nr 26 Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie zasad i try-

bu postgpowania z materiatami archiwalnymi i inng dokumentacja w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (M.P. z 2014 r. poz. 708),
ktore utracito moc z dniem 1 listopada 2015 r. na podstawie art. 1 pkt 2 lit. d ustawy z dnia 20 marca 2015 r. o zmianie ustawy o na-
rodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. poz. 566).
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Zafaczniki do zarzadzenia nr 30 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 9 marca 2016 r. (poz. 251)

Zalacznik nr 1

WZOR

(miejscowos¢, data)

,,Zatwierdzam”
Egz.

(pieczeé i podpis osoby zatwierdzajacej)

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

Lp. . Symbol Hastlo Dat‘y Liczba toméw/ .
Sygnatura archiwalna | z wykazu Klasvfikacvine skrajne metréw biezacveh Uwagi
akt CBA y Y roczne Ay

1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik nr 2

WZOR

(miejscowos$¢, data)

Egz. nr

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolami ,,B” i ,,BE”,
przeznaczonej do zniszczenia

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkow komisji):

przewodniczacy KOMISJi: ..o e
czlonkowie komisji: L ettt ettt et e eaeas

e et

e ettt ettt sttt
dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ....... m.b.

1 stwierdzita, ze:
— stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalna, ktorej terminy przechowywania okreslone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt CBA uptynety,
— nie zawiera akt niezbednych do prac biezacych oraz dla celéw kontrolnych w sprawach bedacych
lub mogacych by¢ przedmiotem postepowania sadowego, prokuratorskiego oraz prowadzonego
w CBA postepowania dySCYPIINAINEZO W ....cc.eeeeveriereriieieieeeieieieeteetesiesseeseessessessesseensesseensessenses

(nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej akta sa brakowane)

Zalaczniki:

............ kart spisu zawierajacego ........... pOzycji
(liczba) (liczba)
przewodniczacy komisji: ..
(podpis)
czlonkowie komisji: L e
(podpis)
2 s
(podpis)
B e

(podpis)
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Zalacznik nr 3

WZOR

(miejscowos¢, data)

,Zatwierdzam”
Egz. nr

(piecze¢ i podpis osoby zatwierdzajacej)

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

Symbol Daty Liczba
Lp. z wykazu akt Haslo klasyfikacyjne skrajne metrow Uwagi
CBA roczne biezacych

1 2 3 4 5 6
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Zalacznik nr 4
WZOR

(miejscowosc, data)

Egz. nr

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,Bc” przekazanej do zniszczenia

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska shuzbowe cztonkéw komisji):

przewodniczacy KOMiSjiz .o

czlonkowie komisji: U RTUPSSI
bbbttt bbbttt b et b bt enee
et et b e e e st he bbbt et et bbb b eneenee

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ....... m.b.

1 stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych CBA.

Zalacznik:

............ kart spisu zawierajacego ........... pozycji
(liczba) (liczba)
przewodniczacy Komisji: .,
(podpis)
czlonkowie komisji: L e
(podpis)
2t e
(podpis)
e s
(podpis)
Adnotacja o wniesionym zdaniu OdIEDIYIM: ..........uiuiinii it

(miejscowos¢, data) (imi¢ i nazwisko wnoszacego zdanie odrgbne) (podpis wnoszacego zdanie odrgbne)
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Zalacznik nr 5

WZOR

(piecze;c’ nagtéwkowa dyrektora archiwum) (miejscowos$¢, data)

Egz. nr

ZGODA nr
na przekazanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia

Wyrazam zgod¢ na przekazanie do zniszczenia dokumentacji niearchiwalne;j:

Z lat zgodnie ze spisem dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B”
oznaczonej symbolem ........... przeznaczonej do zniszczenia z dnia ..........ccccceeeeeenee znak
............................ W 1l08ci 0kotO ....evveneeeeeeeee (StOWNIE: i) LD,
Z WYJAKICIIN POZYCIT cuvvieuviieieieiiiecie e ettt eie ettt e et e e et e eaaeebeestaeeseeesseessseeseessseesseessseesssaensaessneans

(pieczatka imienna i podpis
osoby wydajacej zezwolenie)
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Zalacznik nr 6
WZOR
(miejscowosc, data)
,.Zatwierdzam” Egz. nr
(pieczeé i podpis osoby zatwierdzajacej)
PROTOKOL
zniszczenia materialow operacyjnych niepodlegajacych archiwizacji
Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji):
przewodniczacy KOMiSji: ..o
czlonkowie komisji: L et s
ettt e s e
B
dokonata w dniu ......ccceeeeeiiiiii r. Zniszczenia nizej wymienionych materiatow operacyjnych:
Lp. Nazwa d.oku’m.entu/ Pojemnosé Nr Nr Uwagi/sposob znlszc.zenla
rodzaj nosnika nosnika ewidencviny | eszemplarza (rozmagnesowanie,
danych iy | g P zniszczenie fizyczne)
1 2 3 4 5 6

przewodniczgcy komisji: .
(podpis)
czlonkowie komisji: L e
(podpis)
2 et
(podpis)
B e

(podpis)



