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ZARZADZENIE NR 35/2012
STAROSTY JAROCINSKIEGO
z dnia 18 maja 2012 roku
w sprawie brakowania dokumentacji niearchiwalnej Starostwa Powiatowego w Jarocinie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad itrybu przekazywania materiatdéw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375) i rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministtéw z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam sposéb postepowania przy brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej kategorii B:

1) archiwista zakladowy inicjuje i typuje dokumentacje przeznaczona do brakowania
w archiwum zakladowym, ktorej czas przechowywania uptynal;

2) archiwista sporzadza spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania;

3) spis dokumentacji podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komérek organizacyjnych,
ktérych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania lub zgode wydaje Sekretarz
Powiatu;

4y kierownik komorki lub Sekretarz moze wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji;

5) czynnosci okreslone w pkt 1 do 4 zatwierdza Sekretarz;

6) archiwista w przypadku wydtuZzenia czasu przechowywania dokumentacji sporzadza nowy
spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania.

§ 2. 1. Powoluje do przeprowadzenia brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B)
komisje w skladzie:

1) Przewodniczgcy Komisji — Sekretarz Powiatu.

2) Czionek — archiwista zaktadowy.

3} pozostali czionkowie — przedstawiciele komoérek organizacyjnych, ktérych dokumentacja

niearchiwalna podlega brakowaniu.

2. Komisja dokonuje oceny przydatnodei do celow praktycznych dokumentacji niearchiwalnej,
ktorej okres przechowywania okreslonego w wykazie akt lub wydluzony czas przechowywania
uplynat.

3. Z czynnos$ci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporzadza protokét oraz spis
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania.

4. Protokol komisji zatwierdza Starosta.

§ 3. 1. Wniosck o wyrazenie zgody na brakowanie przygotowuje archiwista zakladowy.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dokonuje si¢ po ofrzymaniu zgody z Archiwum
Panstwowego w Kaliszu.

3. Dokumentacje przeznaczona do zniszczenia przekazuje si¢ do jednostek prowadzacych
dziatalno$é w zakvesie niszczenia dokumentacji, wydajacych certyfikaty potwierdzajace niszczenie
zgodnie z obowiazujgcymi normami bezpieczenstwa.

§ 4.1. Ustalam spos6b postepowania przy brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej kategorii Be
w komérkach organizacyjnych Starostwa 1 tak:
1) pracownik na stanowisku pracy inicjuje i typuje dokumentacj¢ (tzw. manipulacyjng)
przeznaczong do brakowania;
2) pracownik sporzadza spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania;
3) kierownik komorki powoluje komisje do oceny przydatnosci dokumentacji do celow
praktycznych z podleglych pracownikow;
4) pracami komisji kieruje kierownik;
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5) komisja moze dokonal oceny dokumentacji z calej komoérki po speinieniu wymogow
okreslonych w pkt 1 - 3;

6) komisja sporzadza protokot oraz spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania;

7) protokot komisji zatwierdza Starosta;

8) kierownik po zatwierdzeniu protokolu przygotowuje wniosek o wyrazenie zgody na
zniszczenie dokumentacji i przesyta do Archiwum Pahstwowego w Kaliszu;

9) zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej dokonuje sig po otrzymaniu zgody z Archiwum
Panstwowego w Kaliszu;

10)w przypadku zmiany kwalifikacji dokumentacji przeznaczonej na zniszczenie,
dokumentacje porzadkuje sig, opisuje i przekazuje do archiwum zakladowego;

11) dokumentacje przeznaczona do zniszczenia kierownik przekazuje si¢ do jednostek
prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie niszczenia dokumentacji, wydajacych certyfikaty
potwierdzajgce niszczenie zgodnie z obowiazujacymi normami bezpieczenstwa.

2. W przypadku dokumentacji Be okreslonej w § 9 ust. 4 Instrukcji kancelaryjnej, opini¢ na
temat zmiany kwalifikacji dokumentacji wydaje Dyrektor Archiwum Panstwowego w Kaliszu,

3. Wniosek o zmiane kwalifikacji przygotowuje i przesyta kierownik komoérki.

4. W przypadku zmiany kwalifikacji dokumentacji Be na inng, kierownik komérki przekazuje
uporzgdkowang dokumentacje do archiwum zaktadowego a z dokumentacjg przeznaczong do
Zniszczenia postepuje zgodnie 7 ust, 1.

§ 4. Zarzadzenie ma zastosowanie takze do informatycznych no$nikéw danych.

§ 5. Dla wykonania zarzadzenia ustalam wzory protokolow i spiséw stanowigcych zalgczniki do
zarzgdzenia:

1) spis dokumentacji niearchiwalnej z opinig — zalacznik nr 1;

2) spis dokumentacji niearchiwalnej — zalgcznik nr 2;

3) spis informatycznych nosnikéw danych — zatacznik nr 3;

4} protokoét oceny dokumentacii niearchiwalnej — zalgeznik nr 4; -

5) spis dokumentacji Bc — zatgeznik nr 5;

6) spis informatycznych nosnikéw danych Be — zalgeznik nr 6;

7) protokdt oceny dokumentacii niearchiwalnej Be — zalacznik nr 7,

§ 6. Dokumentacja wytworzona przy brakowaniu podlega przekazaniu do Archiwum
Zakladowego w formie tradycyjnej i elektroniczne;j.

§ 7. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych.

§ 8. 1. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem decyzj¢ podejmuje Sekretarz Powiatu.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 9. Traci moc zarzadzenie nr 20/2011 Starosty Jarocinskiego z dnia 13 kwietnia 2011 roku
w sprawie brakowania dokumentacji niearchiwalnej Starostwa Powiatowego w Jarocinie.

§ 10, Zarzadzenie wchodzi w Zycie nastgpnego dnia po dniu podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 35/2012
Starosty Jarocinskiego

z dnia 18.05.2012r.

WZOR
Nr 1
.......................................................... Jarocin, dinia ...ccoeevvveneciei s

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie

NrilIp. spisu | Symbol D Liczh
L.p| zdawczo 7 Tytul teczki aty 1c204 Uwagi
P odbiorczego | wykazu ¥ skrajne | toméw s
Opiniowanie spisu
Wydzial ... Jarocin, dnia .....ooeeinvecnie
“Nie wnosze uwag do spisu dokumentacji niearchiwalne] z dnia ................. wytypowane]j do
brakowania.

..............................................................

(pieczgtka i podpis kierownika komdrki organizacyjnej)

Whiosek
o wydluzenie czasu przechowywania dokumentacji

Wydzial ... Jarocin, dnia ..o ievnenniinnnnn

Wnioskuje o wydluzenie czasu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej wymienionej

w spisie dokumentacji niearchiwalnej z dnia ................. wytypowane]j do brakowania i tak:
1) pozycja spisunr ..... Z ..... lat do .... lat lub do roku ...
2) pozycja spisunr ..... z ..... lat do .... lat lub do roku ...

Nie wnoszg¢ uwag do pozostalej dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu wytypowanej do
brakowania i wymienionej w spisie.

..............................................................

{pieczatka i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

Zatwierdzam
zmiane czasu przechowywania akt na podstawie wnioskow kierownikdw
komérek organizacyjnych Starostwa.,

...............................

{Sekretarz Powiatu)

Uwaga: W przypadku opiniowania zniszezenia informatycznych nosnikoéw danych w miejsce spisu
dokumentacji umieszcza si¢ spis informatycznych no$nikéw danych a w opiniach,
wnioskach 1 vzatwierdzeniu zamiast stow dokumentacja niearchiwalna uzywa si¢
odpowiednio informatyczne nosniki danych.
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WZOR
Nr 2

Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 35/2012
Starosty Jarocinskiego

z dnia 18.05.2012 1.

Zalacznik do protokotunr .../ ...... zdnia..........

..........................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Jarocin, dnia ......

.....................................

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

L.p.

Nr i Ip. spisu
zdawezo
odbiorczego

Symbol
zZ

wykazu

Tytut teczki

Da
skrajtyle

Liczba

tomaw Uwagt

Przewodniczacy komisji

.............................

Conkowie Komisii 1. .cveeeeeveecciniiccnnnieens

2o
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Zalgoznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 35/2012
Starosty Jarocinskiego

z dnia 18.05.2012 1.

WZOR
Nr 3
Zalgeznik do protokotunr .../ ... zdnia..........
.......................................................... Jarocin, dnia .....cvevereenreneicnreniees
(nazwa i adres jednostki organizacyine;j)
Spis informatycznych no$nikéw danych
przeznaczonych na zniszczenie
Nri Ip. spisu Rodzaj noénika
’ QOznaczenig pojemnosé Rodzaj informacji, sprawa wystgpujaca na Daty Liczba .
L.p. 0;&%‘::;0 o noénika | (dysku, CD noéniku skrajne  Inosnikéw Uwagl
£ itp.)
Przewodniczacy KOMISi ....evrvvivmvemiinmimiminiiiiiinnen..

Czlonkowie komisji 1. .coovvvveimnvrniciiinns
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Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 35/2012
Starosty Jarocinskiego

z dnia 18.05.2012 1.

WZOR
Nr 4

.......................................................... Jarocin, dnia ....eveeieeneenee e
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét ar ......./20...
oceny dokumentacji niearchiwalnej

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

L et e — przewodniczgcy komisji
SO SO S PO PR PPTOS — cztonek komisji

{ 3 oo tseete e es s sses s ssenennnenenes — CZEONEK KOMS)H

) A, ooeeeeeieereeeeeeireris s ssessisss e enenes — CZRONEK kOMS)i

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji nicarchiwalnej w ilo$ci ...covereeene. mb i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacjg
niearchiwalng nieprzydatna do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz ze uptynely
terminy jej przechowywania okre$lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze

dokumentagcji technicznej*.

Przewodniczacy komisji .....ooveniiiniiiniinnninn.
Cronkowie komisji 1. ..cccoveorecreremiiiiniinieienennnaes
2....
{ B s
AN
Ay oo
Zalacznik:
................. kart spisu
................. poZycji spisu

# _ komisja moze wzupetnié protokot o dodatkowe uzasadnienie lub wyjasnienie

ZATWIERDZAM

Uwaga: W przypadku oceny informatyeznych nosnikéw danych w protokole zamiast stow
dokumentacja niearchiwalna uzywa si¢ odpowiednio informatyczne no$niki danych oraz
inne oznaczenia np. jednostki miary i znaczenia zwigzane z no$nikami danych itp.
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WZOR
Nr s

Zalgeznik Nr 5

do Zarzgdzenia Nr 35/2012
Starosty Jarociiskiego

z dnia 18.05.2012 1,

Zalacznik do protokolunr .../ ...... zdnia..........

{nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Jaroein, dnia

....................................

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) Be
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

teczee aktowej)
Przewodniczacy KOMISji ......veevvvveevivrniiniiiininiinnnn,
Cronkowie komisji 1. .ovecvevciccennnens
2 e rsber ettt b e ene
3.
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..........................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej}

WZOR
Nr 6

Zalgcznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 35/2012
Starosty Jarocifiskiego

7 dnia 18.05.2012 1.

Zatacznik do protokolunr .../ ...... zdnia ..........

Jarocin, dnia ....oveceveeeneeeennns

Spis informatycznych nosnikow danych Be

przeznaczonych na zniszczenie

L.p.

noénika

Rodzaj nosnikal

Oznaczenig pojemmosé

(dysku, CD
ip.)

Rodzaj informacji, sprawa wystgpujaca na nosniku

Daty Liczba

skrajne  |noénikdw Uwagt

Przewodniczacy komisji

Czonkowie komigji 1. ....

.........................................

..............................................
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis informatycznych nosnikéw danych Be

WZOR
Nré

Zatgeznik do protokohunr ...
Jarocin, dnia .....

przeznaczonych na zniszczenie

Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 35/2012
Starosty Jarocinskiego

z dnia 18.05.2012 1.

......................................

L.p.

nosénika

Oznaczenid pojemnosé

Rodzaj nosnikal

(dysku, CD
itp.)

Rodzaj informacji, sprawa wystepujgea na nosniku

Daty Liczba
skrajne |nosnikdw

Uwagi

Przewodniczgey komisji...........

Conkowie komisii 1. ........c.c....

------------------------------
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Zalgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 35/2012
Starosty Jarocifiskiego

z dnia 18.05.2012 1.

WZOR
Nr 7

.......................................................... Jarocin, dnia ...ooeeeeeeeeerieece e,
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokél nr ......./20...
oceny dokumentacji niearchiwalnej Be

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji )

L e s —~ przewodniczacy komisji
s st e s eenes — cztonek komisji
{ B s esennenenns. — CZEOTIEK kOS]

dokonala oceny przeznaczonej do przekazania na makulature Iub zniszezenie dokumentacji
niearchiwalnej Bc w ilo$ci ..o, mb 1 stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje

nieprzydatng do celéw praktycznych komérki oraz jednostki organizacyinej*.

Przewodniczgcy KOMIsji . ..cooervvvvenviiirereniiiereceecnnns

Czlonkowie komisji 1. ....ccccovveviiieniiciinnin,

Zaltgcznik:
................. kart spisu
................. pozZycji spisu

* - komisja moze uzupelni¢ protoké! o dodatkowe uzasadnienie lub wyjasnienie

ZATWIERDZAM

Uwaga: W przypadku oceny informatycznych nos$nikéw danych w protokole zamiast stow
dokumentacja niearchiwalna uzywa si¢ odpowiednio informatyczne nosniki danych oraz
inne oznaczenia np. jednostki miary i znaczenia zwigzane z no$nikami danych itp,
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