Jak przeprowadzi¢ brakowanie dokumentacji niearchiwalnej?

Instrukcja krok po kroku

Jezeli w Twojej kancelarii znajdujg si¢ akta spraw lub zamknigte urzadzenia ewidencyjne,
ktérych okres przechowywania uptynat, a ktore nie stanowig materiatow archiwalnych, nalezy
przeprowadzi¢ ich brakowanie zgodnie z ponizszg procedurs.

Krok 1. Z10z wniosek do Prezesa KRK o powolanie komisji

Skieruj do Prezesa Krajowej Rady Komorniczej wniosek o powotanie komisji do przeprowadzenia
czynno$ci zwigzanych z brakowaniem dokumentacji niearchiwalne;.

Rekomendowany wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1.

Pamietaj: wniosek powinien:

e zawiera¢ propozycje sktadu komisji obejmujaca co najmniej dwie osoby, przy czym
przewodniczacym komisji moze by¢ wylacznie komornik sgdowy, w miar¢ mozliwosci
komornik, w ktorego kancelarii dokumentacja zostata wytworzona; osoba odwotana
ze stanowiska oraz osoba, ktorej powotanie na stanowisko wygasto z mocy prawa
nie moze zosta¢ wskazana na funkcje przewodniczacego,

e zawiera¢ oSwiadczenie, ze wszystkie wskazane osoby wyrazily zgode na udziat
w pracach komisji,

e zosta¢ zlozony w formie papierowej na adres: ul. Szpitalna 4/10, 00-031 Warszawa
albo elektronicznie na adres: krk@komornik.pl; w przypadku formy elektronicznej

wniosek powinien zosta¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Po otrzymaniu kompletnego wniosku Prezes Krajowej Rady Komorniczej powotuje komisje
w drodze zarzadzenia, ktore dorgcza wnioskodawcy wraz z pouczeniem dotyczacym dalszego
trybu post¢gpowania.

Krok 2. Zawiadom prezesa sadu o powolaniu komisji i rozpocznij jej prace

Po uzyskaniu zarzadzenia Prezesa Krajowej Rady Komorniczej o powotaniu komisji zawiadom
prezesa wlasciwego sagdu rejonowego o jej powotaniu.

Nastepnie komisja przystepuje do prac, obejmujacych w szczegdlnosci:
e przeglad dokumentacji przeznaczonej do brakowania,
o weryfikacje prawidlowosci jej kwalifikacji jako dokumentacji niearchiwalnej,
e wyodrgbnienie dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia,
e sporzadzenie protokotu.
Pamigetaj: w uzasadnionych przypadkach komisja moze:
e zaproponowac¢ zmiang¢ kwalifikacji dokumentacji na materiaty archiwalne,

e zaproponowac przedluzenie okresu przechowywania dokumentacji.

Propozycje zmiany kwalifikacji wymagaja zatwierdzenia przez dyrektora wtasciwego
archiwum panstwowego — na wniosek Prezesa Krajowej Rady Komornicze;.
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Krok 3. Przekaz protokoél z prac komisji do zatwierdzenia prezesowi sadu

Po zakonczeniu prac komisji sporzadzony i podpisany przez jej cztonkdéw protokot przedstaw
do zatwierdzenia prezesowi wiasciwego sadu rejonowego. Nie przekazuj tego protokolu
Prezesowi Krajowej Rady Komornicze;j.

Po zatwierdzeniu protokotu prezes sadu rejonowego wystepuje do dyrektora wilasciwego
archiwum panstwowego z wnioskiem o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji.

Uzyskanie zgody dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego stanowi podstawe do podjecia
dalszych czynnosci.

Krok 4. 710z wniosek do Prezesa KRK o upowaznienie do zniszczenia
dokumentacji/ zlecenia zniszczenia przez podmiot zewnetrzny

Po uzyskaniu zgody dyrektora wilasciwego archiwum panstwowego skieruj do Prezesa
Krajowej Rady Komorniczej wniosek o upowaznienie do zniszczenia dokumentacji objetej
zgoda albo zlecenia przeprowadzenia tej czynnoS$ci przez podmiot zewnetrzny.

Rekomendowany wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 2.

Pamietaj: do wniosku nalezy dotaczy¢ kopie zgody dyrektora wlasciwego archiwum
panstwowego na brakowanie.

W przypadku wniosku o upowaznienie do zlecenia zniszczenia dokumentacji przez podmiot
zewnetrzny:

e wskaz we wniosku wybrany podmiot; Prezes Krajowej Rady Komorniczej nie dokonuje
wyboru podmiotu ani nie ponosi odpowiedzialnosci za jego wybor 1 sposob wykonania
czynnosci,

e wskazany podmiot powinien prowadzi¢ dzialalno$¢ w zakresie profesjonalnego
niszczenia dokumentacji oraz zapewnia¢ odpowiedni poziom bezpieczenstwa i ochrony
danych osobowych,

e rekomenduje si¢ stosowanie standardow zgodnych z uznanymi normami (np. DIN
66399, ISO/IEC 21964), w szczegodlnosci poziomu bezpieczenstwa P-4.

Po otrzymaniu kompletnego wniosku Prezes Krajowej Rady Komorniczej upowaznia
wnioskodawce — dot. przewodniczagcego komisji — do przeprowadzenia zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej/zlecenia tej czynnos$ci podmiotowi zewngtrznemu.

Krok 5. Dokonaj zniszczenia dokumentacji i przekaz prezesowi sadu
dokument potwierdzajacy zniszczenie

Po uzyskaniu upowaznienia Prezesa Krajowej Rady Komorniczej przeprowadZ zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej/zle¢ jego przeprowadzenie podmiotowi zewngtrznemu.

W przypadku zlecenia zniszczenia dokumentacji podmiotowi zewng¢trznemu nalezy zapewnic¢
zgodno$¢ przetwarzania danych osobowych z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci
poprzez zawarcie na pi§mie umowy powierzenia przetwarzania danych (art. 28 RODO).



Zniszczenie dokumentacji potwierdza si¢ protokolem zniszczenia lub certyfikatem zniszczenia
— w przypadku zlecenia wykonania tej czynnos$ci podmiotowi zewnetrznemu.

Pamietaj: kopi¢ protokotu/certyfikatu zniszczenia nalezy niezwlocznie przekazac¢ prezesowi
wlasciwego sadu rejonowego oraz komornikowi, ktéorego dokumentacja podlegata zniszczeniu.

Dokumentacja powstala w toku procedury brakowania podlega przechowywaniu w archiwum
sadu rejonowego, przy ktorym dziata komornik.

Krok 6. Zawiadom Prezesa KRK o zakonczeniu procedury

Zawiadom Prezesa Krajowej Rady Komorniczej o zakonczeniu procedury, tj. o przekazaniu
protokotu/certyfikatu potwierdzajacego zniszczenie prezesowi wlasciwego sadu rejonowego.

Zawiadomienia Prezesa Krajowej Rady Komorniczej nalezy dokona¢ w terminie 14 dni od
przekazaniu prezesowi wlasciwego sadu rejonowego protokotu/certyfikatu potwierdzajacego
zniszczenie. Stosowne pouczenie znajdziesz w upowaznieniu do przeprowadzenia zniszczenia
dokumentacji.

Niniejsza instrukcja ma charakter informacyjny, nie stanowi zrodta prawa ani wiazacej wyktadni obowigzujacych
przepisdbw. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowosé przeprowadzenia procedury brakowania dokumentacji
niearchiwalnej spoczywa na podmiocie realizujacym czynno$ci, z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow
prawa oraz okolicznos$ci konkretnej sprawy.



Zalacznik na 1

miejscowosc, data

Komornik Sadowy przy Sadzie Rejonowym w ...
Kancelaria Komorniczanr ... w ...

adres: ...

Prezes

Krajowej Rady Komorniczej
ul. Szpitalna 4/10

00-031 Warszawa

WNIOSEK O POWOLANIE KOMISJI

Na podstawie § 11 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 grudnia 2018 r. w sprawie
przechowywania i niszczenia akt spraw komorniczych oraz zamknigtych urzadzen ewidencyjnych (Dz.U. z 2026
.
poz. 273), zwracam si¢ z uprzejma prosba o powotanie komisji w celu przeprowadzenia czynnosci zwigzanych

z niszczeniem akt spraw oraz urzadzen ewidencyjnych niestanowigcych materiatow archiwalnych.

Proponuje nastepujacy sktad komisji:
1. Imi¢ i nazwisko Komornik Sadowy przy Sadzie Rejonowym w ... — przewodniczacy komisji,
2. Imig 1 nazwisko — cztonek komisji,

3. Imig i nazwisko — cztonek komisji.

Oswiadczam, ze wskazane we wniosku osoby wyrazily zgode na udziat w pracach komisji.



Zalacznik na 2

miejscowosc, data

Komornik Sadowy przy Sadzie Rejonowym w ...
Kancelaria Komorniczanr ... w ...

adres: ...

Prezes

Krajowej Rady Komorniczej
ul. Szpitalna 4/10

00-031 Warszawa

WNIOSEK O UPOWAZNIENIE
DO ZLECENIA ZNISZCZENIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
PODMIOTOWI ZEWNETRZNEMU

Na podstawie § 11 ust. 6 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 grudnia 2018 r. w sprawie
przechowywania i niszczenia akt spraw komorniczych oraz zamknigtych urzadzen ewidencyjnych (Dz.U. z 2026
r.,
poz. 273), zwracam si¢ z uprzejma prosba o udzielenie upowaznienia do zlecenia przeprowadzenia czynnos$ci
niszczenia akt spraw oraz urzadzen ewidencyjnych niestanowigcych materialow archiwalnych podmiotowi

zewnetrznemu profesjonalnie zajmujacemu si¢ niszczeniem dokumentow.

Whiosek obejmuje dokumentacje zakwalifikowang do brakowania na podstawie zgody Dyrektora

Archiwum Panstwowego w .................. zdnia.................. 1) O

Czynnosci zniszczenia planuje si¢ zleci¢ podmiotowi:

(nazwa podmiotu, adres siedziby, NIP/REGON)

W zalaczeniu:

® kopia zgody Dyrektora Archiwum Panstwowego w ... z dnia ..., nr ...



