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     ................................................ 
          (miejscowość i data) 

……………………………………………. 
      (pieczątka nagłówkowa jednostki składającej wniosek) 

 
Znak sprawy: …………………………. 

Sz. P. Dyrektor 
Archiwum Państwowego  

w Siedlcach 
ul. T. Kościuszki 7 

08-110 Siedlce 
 

Wniosek o wydanie zgody na brakowanie 
dokumentacji niearchiwalnej 

 
1. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskującej o wyrażenie zgody na 
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: 
 
 
 
2. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, której dokumentacja niearchiwalna 
jest brakowana: 
 
 
 
3. Podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (powołanie na jednolity 
rzeczowy wykaz/ jednolite rzeczowe wykazy akt, lub inne resortowe akty prawne, które był podstawą 
ustalenia  kategorii archiwalnych i okresów przechowywania dokumentacji typowanej do zniszczenia 
wraz z pełną nazwą aktu  prawnego, na którego podstawie wprowadzono do stosowania ww. 
przepisy): 
 
 
 
 
 
4. Roczne daty skrajne dokumentacji  
niearchiwalnej objętej wnioskiem: 

 

5. Informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej 

5.1. Ilość jednostek archiwalnych:  
 
 

5.2. Ilość jednostek inwentarzowych*: 
(*) dotyczy dokumentacji technicznej, kartograficznej, 
fotograficznej) 

 

5.3. Metry bieżące:  
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6. Informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej objętej wnioskiem  (np. 
dokumentacja aktowa, dokumentacja techniczna, dokumentacja elektroniczna itd.): 
 
 
 
 
7. Kategoria archiwalna dokumentacji wytypowanej do brakowania 
(B, Bc, BE) 
 
 
8. Uwagi (np. informacje o przeprowadzonych ekspertyzach archiwalnych  ww. dokumentacji; 
bliższe informacje o rodzajach spraw): 
 
 
 

Oświadczenie: 
 
Oświadczam, że dla dokumentacji niearchiwalnej objętej niniejszym wnioskiem 
upłynęły okresy przechowywania określone w wymienionych wyżej przepisach, 
utraciła też ona swoje znaczenie praktycznie, w tym wartość dowodową dla 
.......................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................... 
 (należy podać nazwę organu lub jednostki organizacyjnej, które wytworzyły lub zgromadziły dokumentację,  
a w przypadku ich braku – nazwę organu lub jednostki organizacyjnej, które przejęły ich zadania lub 
kompetencje). 

 
 
 
 
 

..................................................................................... 
(Data i podpis kierownika jednostki  

organizacyjnej, wnioskującej o wyrażenie zgody  
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej) 

 
 
 
 
 

Załączniki: 
1. Spis dokumentacji niearchiwalnej ………………. 
2. ………………………….. 
3. ………………………….. 
 
 
 

Sprawę prowadzi: 
………………………………… tel. ……………….., e-mail ……………………. 
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Załącznik nr 1  
do pisma znak…… z dnia……. 

......................................................  
(pełna nazwa i adres jednostki organizacyjnej  
występującej o wydanie zgody na  
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)                                                                                                             

  ....................................................................... 
                                                                                                                                  (miejscowość, data sporządzenia spisu) 

 

Spis dokumentacji niearchiwalnej ……………….. kategorii …… 
                                                                                                               (rodzaj dokumentacji)    (kategoria archiwalna) 

…………………………………………………………………………………….. 
(pełna nazwa jednostki organizacyjnej, której dokumentacja niearchiwalna jest brakowana) 

z lat ………………. 
przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie 

 
Lp. 

Sygnatura 
archiwalna  

 

 
Znak teczki/ 

znak akt  

 
Tytuł teczki 

 
Daty  

skrajne 
od - do 

 
Liczba  
tomów 

 
Uwagi 

1 2 3 4 5 6 7 

       
       
       

Spis liczy .......... pozycji, ................. jednostek archiwalnych, mierzących ok. .......... mb. 
Spis sporządził: ...................................................................................................... 

                              (imię, nazwisko,  stanowisko służbowe, podpis pracownika, który  sporządził spis) 
 
Podpisy  osób opiniujących 
…….....……………. 
………....………….. 
.............................…. 

                     Akceptuję 
     .......................……………… 

                            (kierownik jednostki) 
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Spis dokumentacji niearchiwalnej, która ma podlegać brakowaniu sporządza się  odrębnie 
dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE, Bc.  
Spis powinien zawierać:  
1) pełną nazwę organu lub jednostki organizacyjnej wnioskującej o wyrażenie zgody na 

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;  
2) pełną nazwę organu lub jednostki organizacyjnej, której dokumentacja niearchiwalna jest 

brakowana;  
3) datę i miejsce sporządzenia spisu;  
4) imię, nazwisko i stanowisko służbowe osoby, która sporządziła spis;  
5) dla każdej pozycji spisu informację o:  

a) liczbie porządkowej, 
 b) oznaczeniu kancelaryjnym, stanowiącym znak akt albo znak sprawy (symbol komórki 

organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, 
ewentualnie rozszerzony o  numer sprawy lub wydzielonej grupy spraw) - jeżeli było 
stosowane,  

c) sygnaturze archiwalnej (numer spisu zdawczo – odbiorczego na podstawie  którego 
dana dokumentacja została przekazana do archiwum zakładowego / składnicy akt, 
łamany przez oznaczenie  liczby porządkowej  pod którą ta dokumentacja została 
wymieniona w spisie) - o ile była stosowana, a w przypadku jej braku – informację, że 
spis powstał z natury,  

d) tytule jednostki, który w przypadku stosowania wykazu akt powinien być złożony z 
pełnego hasła klasyfikacyjnego z tego wykazu i informacji o rodzaju dokumentacji  
występującej w teczce, 

e) określonym datami rocznymi okresie, z którego pochodzi dokumentacja w obrębie 
pozycji spisu,  

f) liczbie jednostek, będących przedmiotem jednej pozycji spisu,  
g) uwagach, (np. rodzaj dokumentacji lub nośnika; informacje o zachowaniu 

dokumentacji zbiorczej, równoważnikach lub o większym zakresie czasowym; 
uszczegółowienia zawartości jednostek; informacje o objęciu  jednostki ekspertyzą 
archiwalną itp.). 

Spis powinien być podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej wnioskującej o 
wydanie zgody na brakowania, a w przypadku jednostek organizacyjnych, których 
obowiązujące instrukcje archiwalne / instrukcje składnicy akt nakładają obowiązek  
poddawania dokumentacji niearchiwalnej ocenie wewnętrznej komisji lub kierowników 
komórek organizacyjnych, także podpisy osób oceniających dokumentację. 
   W przypadkach jednostek organizacyjnych, które w archiwach zakładowych / składnicach 
akt przechowują oprócz dokumentacji własnej  dokumentację odziedziczoną lub 
zdeponowaną (np. urzędy gmin, które przechowują dokumentację własną wytworzoną od 
1990 r., odziedziczoną po urzędach gmin działających w latach 1973 -1990 jako jednostki 
obsługujące terenowe organy administracji państwowej i dokumentację zdeponowaną np. 
przez zlikwidowane jednostki organizacyjne gminy takie jak szkoły, GZEAS-y), brakowanie 
dokumentacji każdej z tych jednostek powinno stanowić przedmiot odrębnego wniosku. 


