Warszawa, dnia 19 grudnia 2013 r.
Poz. 368

Dyrektor Generalny

ZARZADZENIE 42/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 19 grudnia 2013 r.
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialéow archiwalnych do archiwéw
w jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi Obrony Narodowej

lub przez niego nadzorowanych

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 i art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171,
poz. 1016) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.1. Zarzadzenie okresla:
1) zasady i tryb postgpowania z dokumentacja;
2) zasady klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji ze wzgledu na okresy jej
przechowywania;
3) zasady i tryb przekazywania materialow archiwalnych do archiwow;
4) wymagania techniczne, jakim powinny odpowiada¢ formaty zapisu i informatyczne
nos$niki danych w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
z 2013 r. poz. 235).
2. Zasady 1 tryb postgpowania z dokumentacja, w tym zasady jej klasyfikowania
1 kwalifikowania oraz zasady i tryb przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
wyodrebnionych Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego 1 Stuzby Wywiadu Wojskowego
regulujg odrebne przepisy.



3. Zasady i tryb postgpowania z dokumentacja stanowigca materiat kryptograficzny
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego
nadzorowanych reguluja odr¢bne przepisy.

4. Zasady 1 tryb postepowania z dokumentem w postaci elektronicznej w jednostkach
organizacyjnych podleglych Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowanych
regulujg odrgbne przepisy.

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) akta sprawy - zbidr dokumentéw zgromadzonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu
akt, zawierajacy informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajacy przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;

2) archiwum — jednostke organizacyjng powotang do gromadzenia, ewidencjonowania,
przechowywania i udostepniania akt, sprawujaca nadzor nad ksztattowaniem zasobu
archiwalnego w jednostkach organizacyjnych objetych jej zasiggiem dziatania, jak
rowniez komorke wewngtrzng jednostki organizacyjnej, realizujaca te zadania w
stosunku do wiasnej jednostki, zwang ,archiwum wyodrgbnionym jednostki
organizacyjnej”;

3) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — proces, podczas ktérego po przeprowadzeniu
oceny dokumentacji 1 wuzyskaniu zezwolenia, nast¢gpuje fizyczne zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej;

4) ekspertyza archiwalna — ocen¢ wartosci historycznej dokumentacji, w celu ustalenia jej
ostatecznej kwalifikacji archiwalnej;

5) informatyczny no$nik danych — no$nik pozwalajagcy na utrwalenie materiatow
archiwalnych, spelniajacy wymogi okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.
5 ust. 2c ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

6) jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA) — wykaz tytulow, haset i symboli klasyfikacyjnych,
stanowigcy podstawe oznaczania i taczenia dokumentacji w akta spraw, a takze
grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw oraz jej kwalifikacji archiwalnej;
istota JRWA jest jednolito$¢ klasyfikacji polegajaca na jej niezalezno$ci od struktury
organizacyjnej i podziatu kompetencji wewnatrz jednostki organizacyjne;j;

7) jednostka organizacyjna — Ministerstwo Obrony Narodowej lub jednostke¢ organizacyjna

podlegta Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowang;



8) klasyfikacja rzeczowa — system podziatu i uktadu dokumentéw wedlug tytutow i haset
klasyfikacyjnych, ustalonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt jednostki
organizacyjnej;

9) kwalifikacja archiwalna — przyporzadkowanie dokumentacji do odpowiedniej kategorii
archiwalnej okreslajacej okres jej przechowywania; przeprowadzana jest na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

10) materiaty archiwalne — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, bez wzgledu na sposéb
wytworzenia, majace znaczenie jako zrodto informacji — powstale w przesztosci
1 powstajace wspotczesnie, ktore ze wzgledu na swoja wartos¢ historyczng kwalifikuja

si¢ do wieczystego przechowywania w archiwum.

§ 3. Zasady i tryb postgpowania z dokumentacja w jednostkach organizacyjnych
reguluje ,,Instrukcja postgpowania z dokumentacja”, zwana dalej ,,instrukcja”, stanowigca

zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 4.1. Dokumentacja powstajaca w jednostkach organizacyjnych oraz do nich
naptywajaca jest przechowywana przez te jednostki organizacyjne i dzieli si¢ na:
1) materialy archiwalne — przekazywane do wtasciwego archiwum;
2) dokumentacj¢ niearchiwalng — nie stanowigcg materiatlow archiwalnych, podlegajaca
brakowaniu.
2. Sposdb oznaczania kategorii archiwalnych dokumentacji, ze wzgledu na okresy jej

przechowywania, okresla zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Dokumentacja powstajaca w jednostkach organizacyjnych i do nich naptywajaca
jest poddawana rzeczowej klasyfikacji oraz kwalifikacji ze wzgledu na okresy jej
przechowywania na podstawie JRWA.

2. JRWA w jednostkach organizacyjnych stanowig podstawe gromadzenia dokumentacji
w akta spraw, a takze grupowania dokumentacji nietworzacej akt sprawy.

3. JRWA w jednostkach organizacyjnych wprowadzaja kierownicy tych jednostek po
uzyskaniu pozytywnej opinii dyrektora wlasciwego archiwum.

4. JRWA jednostki organizacyjne opracowujg na podstawie przyktadowego jednolitego

rzeczowego wykazu akt typowych stanowigcego zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 6.1. Jednostki organizacyjne przekazuja uporzadkowane materialy archiwalne do

wiasciwego archiwum nie pdzniej niz po uptywie 10 lat od ich wytworzenia, z zastrzezeniem

§8.



2. Termin okreslony w ust. 1 nie dotyczy materiatow archiwalnych, ktorych okres
przechowywania okres$lony jest odrgbnymi przepisami.

3. Materialy archiwalne zawierajace informacje niejawne jednostki organizacyjne
przekazuja po dokonaniu przegladu, o ktorym mowa w art. 6 ust. 4 1 art. 181 ust. 1 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz.
1228) .

§ 7.1. Kierownik jednostki organizacyjnej powiadamia o zamiarze przekazania
materialéw archiwalnych dyrektora wlasciwego archiwum, przedstawiajac dwa egzemplarze
spisu akt.

2. Dyrektor archiwum, przed przyjeciem materiatow archiwalnych, sprawdza sposob
opracowania spisow akt oraz stan fizyczny i prawidtlowos¢ uporzadkowania materiatow
archiwalnych.

3. W przypadku niewtasciwego opracowania spisow akt lub nieuporzadkowania
materiatléw archiwalnych dyrektor archiwum odmawia ich przyjecia.

4. Termin przekazania materiatbw archiwalnych wustala dyrektor archiwum
w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej przekazujacej materiaty
archiwalne.

5. Koszty zwigzane z przygotowaniem i przekazaniem materiatdw archiwalnych do

archiwum ponosi jednostka organizacyjna przekazujaca te materiaty.

§ 8. Dokumentacje powstajaca w jednostkach organizacyjnych prowadzacych
dziatalnos$¢ archiwalng przekazuje si¢ do archiwum wyodrgbnionego jednostki organizacyjnej

nie pdzniej niz po uptywie 5 lat od jej wytworzenia.

§ 9.1. Dokumentacja niearchiwalna, po uptywie obowigzujacego okresu jej
przechowywania, podlega brakowaniu na podstawie zezwolenia.
2. Zezwolenie na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydaja:

1) Dyrektor Centralnego Archiwum Wojskowego — dla jednostek organizacyjnych
prowadzacych dziatalno$¢ archiwalng i jednostek organizacyjnych objetych zasiggiem
dziatania Archiwum Ministerstwa Obrony Narodowej;

2) Dyrektorzy archiwéw wyodrebnionych — dla jednostek organizacyjnych objetych

zasi¢giem dzialania tych archiwow.

§ 10. Wpymagania techniczne, jakim powinny odpowiada¢ formaty zapisu

1 informatyczne no$niki danych, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.



o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne, na ktérych
przekazywane sg materiaty archiwalne, okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2¢

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 11. Kierownicy jednostek organizacyjnych wprowadza jednolite rzeczowe wykazy

akt, o ktorych mowa w § 5, w terminie do dnia 31 grudnia 2014 r.

§ 12. Traci moc zarzadzenie Nr 3/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 2 lutego
2005 r. w sprawie zasad 1 trybu postgpowania z materiatami archiwalnymi 1 inng

dokumentacja w resorcie obrony narodowej (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. Nr 2, poz. 4).

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Minister Obrony Narodowej: 7. Siemoniak



Zakaczniki do zarzadzenia Nr 42/MON
Ministra Obrony Narodowe;]
z dnia 19 grudnia 2013 r. (poz. 368)

Zalacznik Nr 1

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA

Spis tresci:

Rozdziat 1 Postanowienia ogdlne

Rozdziat 2 Zarzadzanie dokumentacjg

Rozdziat 3 Postgpowanie z materialami archiwalnymi

Rozdziat 4 Postgpowanie z dokumentacja niearchiwalng

Rozdziat 5 Postgpowanie z dokumentacja w przypadku rozformowania lub przeformowania
jednostki organizacyjne;j

Zalaczniki do instrukcji:

Zatacznik Nr 1 — Wzor pierwszej strony oktadki teczki akt
Zatacznik Nr 2 — Wz6r spisu akt

Zatacznik Nr 3 — Wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja za ewidencje, przechowywanie oraz
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg powstajacej i nadsytanej do nich
dokumentacji oraz jej kompletowanie w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania
1 rozstrzygania spraw.
2. W celu realizacji zadan, o ktorych mowa w pkt 1 kierownik jednostki organizacyjnej moze
wyznaczy¢ koordynatora w zakresie postgpowania z dokumentacja, ktory:
1) odpowiada za opracowanie projektu jednolitego rzeczowego wykazu akt jednostki
organizacyjnej i jego aktualizacje;
2) nadzoruje wlasciwy dobdr haset klasyfikacyjnych do akt spraw realizowanych przez
wykonawcow oraz wtasciwe kompletowanie dokumentacji w teczki akt spraw;
3) uczestniczy w procesie brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

3. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:



1) dokument - kazda utrwalong informacj¢, w szczego6lno$ci w postaci pisma, réwniez
informacje utrwalong na informatycznych nosnikach danych;

2) kancelaria — kancelari¢ jawng, kancelari¢ tajng, kancelari¢ tajng miedzynarodowa,
punkt ewidencyjny, komorke lub wyznaczona osobe wchodzaca w sktad jednostki
organizacyjnej, odpowiedzialng za przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i udostepnianie dokumentow;

3) komorka wewnetrzna — cze$¢ sktadows jednostki organizacyjne;j;

4) komorka merytoryczna - komérke wewnetrzng zaktadajaca sprawe, odpowiedzialng
za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

5) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrgbng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

6) prowadzacy sprawe - osob¢ zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynno$ci, w szczegOlnosci przygotowywanie
projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢ zalatwienia sprawy
1 kompletowanie akt sprawy;

7) przesytka - dokumenty w postaci odpowiednio zabezpieczonych, zaadresowanych
1 oznaczonych paczek lub listow;

8) skfad informatycznych nos$nikow danych - uporzadkowany zbior informatycznych
no$nikéw danych, zawierajacych dokumenty w postaci elektronicznej;

9) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia i podjgcia czynno$ci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci.

4. Szczegdtowe zasady w zakresie ochrony informacji niejawnych w procesie tworzenia
dokumentacji, w tym czynno$ci kancelaryjne, okreslajg przepisy ustawy z dnia

5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz przepisy wykonawcze do tej

ustawy.
Rozdzial 2

Zarzadzanie dokumentacja
5. Zarzadzanie dokumentacja obejmuje czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
w postaci nieelektronicznej, a calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w

teczkach akt.



6. Dopuszcza si¢ wykorzystanie systemOw elektronicznych w celu dokumentowania
udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz jednostki organizacyjnej oraz ich
ewidencjonowania, a takze przesylania i otrzymywania pism i przesylek zewnetrznych.

7. Wykorzystanie systemow elektronicznych wymaga zapewnienia ochrony przed utrata
danych w nich zawartych, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na
informatycznym no$niku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane sg biezace dane.

8. Kancelaria jest komodrka wewnetrzng jednostki organizacyjnej, ktéra przyjmuje
1 wysyla przesytki oraz zajmuje si¢ rejestracja przesytek i pism.

9. Jezeli w jednostce organizacyjnej nie zostata utworzona kancelaria, jej funkcje moze pehic¢
wyznaczona komorka wewnetrzna.

10. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem 1 zarejestrowaniem przesytki lub
pisma, kancelaria przekazuje je do dekretacji w sposdb przyjety w jednostce
organizacyjnej.

11. Jezeli przesytka lub pismo dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réoznych komorek
wewnetrznych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke
wewngetrzng lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy
- wyznaczona komorka wewnetrzna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke
merytoryczna.

12. Do akt sprawy komorki merytorycznej dotacza si¢ opinie, notatki, stanowiska i inne
rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy migdzy komorkami wewnetrznymi.

13. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy wskazuje komorki wewnetrzne lub
osoby prowadzace sprawe, jako wtasciwe do zatatwienia poszczegolnych spraw.

14. Kierownik jednostki organizacyjnej moze okresli¢ liste rodzajow przesytek lub pism,
ktore sa przekazywane Dbezposrednio do komorek wewngtrznych, zgodnie
z wladciwoscig wynikajacg z podzialu zadan 1 kompetencji w jednostce organizacyjne;j.

15. Jezeli sprawa zostata zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tre$ci przesytki lub pisma albo
z dekretacji, prowadzacy sprawe lub kierownik komorki wewnetrznej:

1) sporzadza adnotacje¢ bezposrednio na przesytce lub piSmie, opisujacg sposob
zalatwienia sprawy lub jezeli sprawa tego wymaga - notatke stuzbowa;
2) umieszcza przesylke lub pismo wraz z notatka w aktach sprawy;
3) przekazuje przesytke lub pismo do kancelarii.
16. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy:

1) pisma dotyczace sprawy;
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2) notatki stuzbowe z przeprowadzonych czynnosci;
3) uwagi i adnotacje kierownikow komorek wewngtrznych odnoszace si¢ do projektow
pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

. Prowadzacy sprawe przekazuje do kancelarii odpowiednig ilo$¢ egzemplarzy pisma
podpisanego przez osobe upowazniong wraz z calag dokumentacja, o ktorej mowa w pkt.
16, dokonujac na egzemplarzu przeznaczonym do wilaczenia do akt sprawy adnotacji
o wiaczeniu sprawy do wtasciwej teczki akt spraw.

. Teczki akt spraw kompletuje kancelaria, zgodnie z JRWA, na podstawie umieszczonej na
aktach adnotacji prowadzacego sprawe, natomiast zwigzane ze sprawg informatyczne
nos$niki danych przechowuje si¢ w skladzie informatycznych no$nikow danych,
oddzielnie od teczki akt sprawy.

. Sktad informatycznych nos$nikéw danych jest prowadzony przez kancelari¢ w uktadzie
okreslonym dziennikiem ewidencyjnym i stuzy do przechowywania no$nikdéw, na
ktorych zapisane sg informacje stanowigce akta spraw lub ich czgs$é.

. Kierownik jednostki organizacyjnej moze okresli¢ inne miejsce (komorke wewngtrzng)
kompletowania 1 przechowywania teczek akt spraw, ze wzgledu na charakter 1 tres¢
zawartej w nich dokumentacji, z wytaczeniem teczek akt spraw zawierajagcych materiaty
archiwalne.

. Komorka, o ktorej mowa w pkt 20 prowadzi ewidencje¢ przechowywanych teczek akt
spraw w sposob okreslony przez kierownika jednostki organizacyjne;.

. Kancelaria lub komorka wewngtrzna, o ktorej mowa w pkt 20, odpowiada za terminowe
brakowanie lub przekazanie do archiwum przechowywanych teczek akt spraw.

. Zakonczona teczka akt spraw zawierajgca materialy archiwalne podlega przegladowi
przez prowadzacych sprawy lub kierownikéw komorek merytorycznych, ktorzy sg
zobowigzani do sprawdzenia ukompletowania dokumentacji w sprawie oraz wlasciwej
kwalifikacji archiwalnej i klasyfikacji rzeczowej sprawy, zgodnie z JRWA.

. Przeglad teczki akt spraw powinien nastgpi¢ niezwlocznie po jej zakonczeniu.

. W przypadku wystapienia konieczno$ci wytaczenia dokumentu z teczki akt spraw, do akt
sprawy wiacza si¢ informacje dotyczaca dalszego postgpowania z dokumentem

. Na wylaczenie dokumentu z teczki akt pisemna zgod¢ wydaje kierownik jednostki

organizacyjnej.



Rozdzial 3

Post¢powanie z materialami archiwalnymi

27. Teczki akt zawierajgce materiaty archiwalne nalezy uporzadkowac¢ w sposob nastepujacy:

28.

1) akta w teczkach ulozy¢ sprawami, z zachowaniem kolejnosci wplywu oraz
chronologii w obrebie sprawy;

2) w teczkach akt pozostawic¢ tylko jeden egzemplarz sposrdéd materiatow powtarzalnych
(wieloegzemplarzowych), a dokumenty pozostajagce w teczce pozbawi¢ elementow
metalowych (spinaczy, zszywek itp.);

3) na poczatku kazdej teczki akt zamieSci¢ spis spraw lub spis dokumentdéw
nietworzacych akt sprawy;

4) ponumerowac strony teczki akt, umieszczajac kolejny numer w gérnym rogu, przy
zewnetrznej krawedzi kazdej zapisanej strony — przy pomocy numeratora lub
migkkiego otowka (kazdy tom numerowac¢ oddzielnie);

5) akta zszy¢ w co najmniej czterech miejscach, w sposob nienaruszajacy tekstu, aby
jego odczytanie 1 wykonanie kopii bylo w pelni mozliwe, tworzac poszyt
o grubo$ci nieprzekraczajacej 5 cm;

6) pierwsza strong¢ oktadki akt opisa¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku Nr 1
do instrukcji.

Z zakonczonymi teczkami akt personalnych zolnierzy zawodowych, w ramach

przygotowania do przekazania do archiwum, postepuje si¢ w sposob okreslony

w pkt 27 ppkt 2-5, z zastrzezeniem ze w odniesieniu do zgromadzonych w kilku tomach

akt personalnych dotyczacych jednego Zotnierza, stosuje si¢ ciggto§¢ numeracji stron.

29. Spis spraw (dokumentdéw) sporzadza si¢ po zakonczeniu teczki akt spraw i do niej

dotacza.

30. Spis spraw (dokumentdéw) zawiera:

1) liczbe porzadkowa;
2) tytul sprawy (dokumentu) lub jej temat i charakter;
3) numer pierwszej strony akt sprawy (dokumentu);

4) podpis sporzadzajacego spis spraw (dokumentow).

31. Materiaty archiwalne stanowigce dokumentacj¢ techniczng, kartograficzng, geodezyjna

i audiowizualng utrwalong na no$nikach innych niz informatyczne no$niki danych,

nalezy uporzadkowa¢ w sposéb uzgodniony z wtasciwym archiwum.
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32. Materiaty archiwalne przekazuje si¢ do archiwum na podstawie spiséw akt wykonanych
wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 2 do instrukcji, przy czym:

1) nazwe tworcy akt stanowi petna nazwa jednostki organizacyjnej, ktéra je wytworzyta;

2) spisowi akt numer nadaje archiwum w momencie przyjecia akt;

3) poszczegdlne pozycje spisu nalezy rozdziela¢ separatorem;

4) spis akt nalezy wykona¢ w formacie A4, w pionowym ukladzie strony, w wydruku
dwustronnym (czcionka 12 pt.), z marginesem na zszycie o szerokosci 3,5 cm.

33. Spis akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktdrych pierwszy przeznaczony jest dla
archiwum przyjmujacego materialy archiwalne, natomiast drugi, potwierdzony przez
archiwum, przechowuje si¢ w jednostce organizacyjnej przekazujacej materiaty
archiwalne; spisy akt przekazuje si¢ w formie wydruku i na no$niku elektronicznym,
w formacie okreslonym przez dyrektora archiwum.

34. Przekazywane materiaty archiwalne nalezy zabezpieczy¢ przez:

1) oprawienie poszytu w okladke¢ wykonang z tektury litej bezkwasowej, o grubosci
co najmniej 1 mm i gramaturze 600-900 g/m’;

2) zapakowanie w pudila archiwalne wykonane z tektury litej bezkwasowej,
o gramaturze co najmniej 1300 g/m” ;

3) zaopatrzenie materiatow, o ktorych mowa w pkt. 31, w oprawy wskazane przez

archiwum.
Rozdzial 4

Postepowanie z dokumentacjq niearchiwalng
35. Dokumentacja niearchiwalna po wygasnigciu okresu jej przechowywania i utracie
przydatnosci praktycznej dla jednostki organizacyjnej podlega brakowaniu, przy czym:

1) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” z dodaniem cyfr
arabskich przeprowadza si¢ po dniu 1 stycznia roku nast¢pujacego po roku,
w ktorym wygasa okres jej przechowywania;

2) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B¢” przeprowadza
si¢ po utracie przez t¢ dokumentacj¢ przydatnosci praktycznej dla jednostki
organizacyjnej, nie wczesniej niz po uplywie jednego roku od daty jej
wytworzenia.

36. Czynnosci brakowania dokumentacji niearchiwalnej dokonuje komisja powotana przez

kierownika jednostki organizacyjne;j.
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37

38

39.

40

41

42

43.

44,

45

46
47

. W sktad komisji wchodzg przedstawiciele komorek wewnetrznych, ktorych dokumentacja

niearchiwalna podlega brakowaniu.

. Komisja w wyniku przeprowadzonych czynnosci brakowania sporzadza dwa egzemplarze

protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku
Nr 3 do instrukcji 1 przedstawia go do zatwierdzenia kierownikowi jednostki
organizacyjnej.

Kierownik jednostki organizacyjnej wnioskuje do dyrektora wilasciwego archiwum
o wydanie pisemnego zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

przesylajac zatwierdzone egzemplarze protokotu.

. Protokét, odestany przez archiwum, wraz z zezwoleniem na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej przechowuje si¢ w jednostce organizacyjne;j.

. W przypadku nieuzyskania zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

procedur¢ brakowania nalezy przeprowadzi¢ ponownie, uwzglgdniajagc zalecenia

archiwum.

. Fizycznego zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej dokonuje si¢ niezwlocznie po

otrzymaniu zezwolenia, w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci, w obecnos$ci
pracownika kancelarii lub innej upowaznionej osoby. Potwierdzenie zniszczenia, z datg i
czytelnym podpisem pracownika kancelarii lub innej upowaznionej osoby, zatacza si¢
do zezwolenia na brakowanie dokumentacji.

Brakowaniu nie podlega dokumentacja niearchiwalna, niezaleznie od okresu jej
przechowywania, niezb¢dna do prac biezacych w jednostce organizacyjnej lub celow
dowodowych w sprawach majacych by¢ przedmiotem postepowania sadowego lub
dyscyplinarnego.

Dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem ,BE”, podlega ekspertyzie
archiwalnej, ktéra ma na celu ocene jej wartosci ze wzgledu na charakter, tres¢

1 znaczenie informacji w niej zawartej.

. Ekspertyzie archiwalnej podlega rowniez brakowana dokumentacja niearchiwalna, w

przypadku niewtasciwej kwalifikacji archiwalnej lub jej braku.

. Ekspertyze archiwalng zarzadza dyrektor Centralnego Archiwum Wojskowego.

. W trakcie prowadzenia ekspertyzy archiwalnej w jednostce organizacyjnej jej kierownik

ma obowigzek udostepni¢ posiadang dokumentacje, udziela¢ ustnych i pisemnych
wyjasnien oraz zapewni¢ prowadzacym ekspertyze archiwalng warunki 1 S$rodki

niezbedne do sprawnego jej przeprowadzenia.
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Rozdzial 5

Post¢powanie z dokumentacja w przypadku rozformowania lub przeformowania
jednostki organizacyjnej
48. W przypadku rozformowania jednostki organizacyjnej kierownik tej jednostki:

1) wydaje wytyczne w zakresie postepowania z dokumentacja w jednostce
organizacyjnej w trakcie rozformowywania - po zasiggnigciu opinii dyrektora
wlasciwego archiwum;

2) wystgpuje do dyrektora Centralnego Archiwum Wojskowego z wnioskiem
o przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej - nie pdzniej niz trzy miesigce przed
terminem rozformowania.

49. Wytyczne, o ktorych mowa w pkt. 48 ppkt 1 okreslaja:

1) zakres spraw wymagajacych zakonczenia i wlaczenia do odpowiednich teczek akt
spraw;

2) zakres spraw niezakonczonych, podlegajacych przekazaniu do innej jednostki
organizacyjnej;

3) zakres spraw wigczanych do teczki likwidacyjne;j.

50. Teczka likwidacyjna powinna zawierac:

1) dokumenty normatywne dotyczace rozformowania jednostki organizacyjne;j;

2) plany i harmonogramy rozformowania;

3) sprawozdania (meldunki) z czynnosci przewidzianych w procesie rozformowania
jednostki organizacyjnej;

4) spisy akt przekazanych do archiwum i spisy dokumentacji niearchiwalnej przekazanej
do jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 52 ppkt 2.

51. Teczke likwidacyjng po rozformowaniu jednostki organizacyjnej przekazuje si¢ do
wlasciwego archiwum.

52. Rozformowywana jednostka organizacyjna postepuje z dokumentacja w sposob
nastepujacy:

1) materiaty archiwalne przekazuje do wiasciwego archiwum;

2) dokumentacj¢ niearchiwalng, dla ktorej nie uplynat okres przechowywania,
przekazuje jednostce organizacyjnej, ktora:

a) jest okreslona w dokumencie decyzyjnym albo,

b) przejmuje zadania 1 funkcje rozformowanej jednostki albo,

c) jest nastepca prawnym,;
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3) dokumentacj¢ niearchiwalng, dla ktorej uptynat okres przechowywania — brakuje.

53. W przypadku przeformowania jednostki organizacyjnej materialty archiwalne
1 dokumentacja niearchiwalna pozostaja w przeformowanej jednostce organizacyjnej.

54. Kierownik przeformowanej jednostki organizacyjnej, w terminie trzech miesi¢cy od daty
przeformowania, przesyla do dyrektora wiasciwego archiwum informacj¢ zawierajaca
podstawy prawne przeformowania i charakter zmian w jednostce organizacyjnej
(podporzadkowanie, nazwa, miejsce stalej dyslokacji, zadania gléwne jednostki itp.)

—w celu uzyskania opinii o potrzebie ponownego opracowania wykazu akt.
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Zatacznik Nr 1 do instrukcji

(nazwa jednostki organizacyjnej bedacej tworca akt)

TLOSC STRON: ...,
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Zatagcznik Nr 2 do instrukeji

WZOR

(petna nazwa jednostki organizacyjnej

przekazujacej akta)

SPIS AKT NR........../uvennnen.

przekazanych do....... ...
(nazwa archiwum)
Symbol
Lp klasyfikacyjny Haslo klasyfikacyjne Kategoria Data Data Ilos¢ Informacje
) i numer (tom, nr egzemplarza) archiwalna | rozpoczecia | zakonczenia | stron uzupelniajace
ewidencyjny
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem pozycji ............ (stownie)

Przekazania dokonano w dniu .. .. ....r.

Przekazal : ...

(stanowisko, imi¢ i nazwisko oraz podpis)

m.p.
archiwum

Przyjal: ..o

(stanowisko, imi¢ i nazwisko oraz podpis)
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Zatagcznik Nr 3 do instrukcji
WZOR

ZATWIERDZAM

(stanowisko, imi¢ 1 nazwisko kierownika EgZ. nr.....
jednostki organizacyjnej, data i podpis)

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

PIZEPTOWAAZONE] W ..eviviieiieeniieeiieeieeeiie e seee e seee e
(petna nazwa jednostki organizacyjnej)
Komisja powolana rozkazem (decyzja) .........cccovviiiiinninnninnn. w sktadzie:
PrzewodniCzacCy: oo
CzZIonkowie: e
w dniach ... przeprowadzita ocen¢ dokumentacji niearchiwalnej
A A0 VA0) 1 (o] 3] <A P

(petna nazwa jednostki organizacyjnej bedacej tworca akt)
W  wyniku przeprowadzonych czynnos$ci wydzielono do zniszczenia dokumentacje¢
niearchiwalng, wyszczegolniong w ponizszym wykazie, dla ktérej uplynal okres
przechowywania i ktora stala si¢ zbedna do dalszej dziatalnosci.

Wykaz dokumentacji niearchiwalnej wydzielonej do zniszczenia*

Symbol
klasyfikacyjny | Haslo klasyfikacyjne teczki akt Kategoria Data Data Tlos¢é Informacje
Lp. i numer lub nazwa dokumentu archiwalna | rozpoczecia | zakonczenia | stron uzupelniajace
ewidencyjny
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem pozycji ............ (stownie)

podpisy komisji:

Wykonano w 2 egz.
egz. Nr1 - ala
egz. Nr 2. — wlasciwe archiwum

* W wykazie umieszcza si¢ dokumentacj¢ w kolejnosci kategorii archiwalnych, poczawszy od najwyzsze;j,
z zachowaniem chronologii.
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Zalacznik Nr 2

SPOSOB OZNACZANIA KATEGORII ARCHIWALNYCH DOKUMENTACJI

1. Symbolem ,,A” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji stanowigcej materiaty
archiwalne.

2. Symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji niearchiwalnej, podlegajacej po uptywie okresu przechowywania -
brakowaniu.

3. Symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalna
dokumentacji niearchiwalnej, podlegajacej po uptywie okresu przechowywania — ekspertyzie
archiwalne;j.

4. Symbolem ,,Bc” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, ktora
po utracie przydatnos$ci praktycznej podlega brakowaniu, przy czym nie wcze$niej niz po
uptywie jednego roku od daty jej wytworzenia.

5. Okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej okreslane cyframi arabskimi
liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia 1 stycznia roku nastgpujacego
po roku, w ktorym zostata zamknigta teczka akt spraw.

6. Archiwum moze dokona¢ zmiany kategorii dokumentacji niearchiwalnej, uznajac ja

za materiaty archiwalne.
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Zalacznik Nr 3

PRZYKLADOWY JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT TYPOWYCH'

A. WYKAZ TYTULOW HASEL KLASYFIKACYJNYCH

—

. Zarzadzanie

. Dziatalno$¢ operacyjna

. Gotowos¢ bojowa 1 mobilizacyjna
. Szkolenie

. Planowanie i sprawozdawczo$¢

. Statystyka

. Kontrole

. Kadry

O© 00 3 N »n B~ W DN

. Morale i dyscyplina wojskowa

—_
o

. Katastrofy i wypadki

—
—

. Szkolnictwo 1 dziatalno$¢ naukowo—badawcza

—
[\

. Wynalazczo$¢ 1 racjonalizatorstwo

—_
(98]

. Finanse 1 ksiegowos$¢

—_
~

. Gospodarka sprzgtowo—materiatowa

—_
9]

. Gospodarka nieruchomos$ciami

—
o)

. Wspotpraca krajowa i zagraniczna

—_
~

. Ochrona informacji niejawnych i obstuga kancelaryjna

! Przyktadowy jednolity rzeczowy wykaz akt typowych okresla sposob klasyfikacji i kwalifikacji typowej
(najczesciej wystepujacej) dokumentacji w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Obrony
Narodowej lub przez niego nadzorowanych.
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B. CZESC TABELARYCZNA

£
E E Oznaczenie L
-g S Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszczegolownel.ne hasta
> & . 2 klasyfikacyjnego
7 archiwalnej
=
=
1 2 3 4
1 ZARZADZANIE
1. | Akty normatywne stanowiace podstawe prawng organizacji A Zakresy dziatania, statuty,
i zakresu dziatania wlasnej jednostki regulaminy, rozkazy i
wytyczne do dziatalnos$ci
2. | Akty normatywne kierownika jednostki organizacyjnej’ A Decyzje, zarzadzenia
wewnetrzne , rozkazy
dzienne, rozkazy w
sprawie
3. | Akty normatywne stanowiace podstawe prawna do dziatalnosci, A
organizacji i zakresu dziatania jednostek podlegtych Iub
podporzadkowanych
4. | Organy kolegialne A Protokoty, uchwaty;
materialy na posiedzenia
kat. ,,B10”
5. | Kroniki, ksiegi pamigtkowe A
6. | Dane cato$ciowe perspektywicznego rozwoju rodzajow wojsk A Doktryny, programy
i stuzb
7. | Dokumentacja zmian organizacyjno-etatowych BEI10
8. | Projekty aktow normatywnych B10
9. | Dokumentacja obstugi prawnej B10
10. | Opiniowanie zewngtrznych aktow normatywnych B5
11. | Dokumentacja etatowa Be Etat, tabele naleznosci;
w komorce wiasciwej do
wprowadzania etatow i
tabel naleznosci kat. ,,A”
2 DZIALALNOSC OPERACYJNA
1. | Planowanie operacyjne A
Analizy i oceny sytuacji wojskowo-politycznej A
3. | Dokumentacja wspotdziatania Sit Zbrojnych RP z sitami A
zbrojnymi innych panstw
4. | Dokumentacja wspodtdziatania Sit Zbrojnych RP z NATO A
5. | Dokumentacja wspotdziatania Sit Zbrojnych RP z sitami A
zbrojnymi innych panstw w ramach misji pokojowych,
stabilizacyjnych i obserwacyjnych
6. | Strategiczne i operacyjne gry wojenne A
7. | Cwiczenia strategiczne i operacyjne z wojskami A
8. | Dokumentacja z zakresu HNS BE15
9. | Dokumentacja z zakresu CIMC BEI15
10. | Dokumentacja reagowania kryzysowego BEIS5
11. | Dokumentacja z zakresu rozpoznania BEI15

% Oznaczenie kategorii archiwalnej dla dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w catos¢ sprawy w komorce
merytorycznej odpowiedzialnej za jej prowadzenie.
3 Dla kazdego rodzaju normatywu prowadzi sie oddzielna teczke i ewidencje.
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£
E 5 Oznaczenie L
-E S Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszczegolowwl.ne hasla
ST . .2 klasyfikacyjnego
xR 2 archiwalnej
=
=
1 2 3 4
12. | Cwiczenia dowddczo-sztabowe BEI10 Treningi sztabowe
13. | Cwiczenia taktyczne z wojskami B10
14. | Meldunki stuzby operacyjnej i wewnetrznej jednostki B5
15. | Ochrona obiektéw wojskowych B5 Plany ochrony, ewidencja
wejs¢ 1 wyjs¢ oraz
wydawania kluczy,
dokumentacja przebiegu
stuzby; (dyzuru) i systemu
przepustkowego itp.
3 GOTOWOSC BOJOWA I MOBILIZACYJNA
1. | Rozkazy mobilizacyjne B25
Dokumentacja gotowosci bojowej i mobilizacyjnej Be Dokumentacja PM, plany
OWSGB
3. | Pracownicze przydzialy mobilizacyjne Be
4 SZKOLENIE
1. | Programy szkolenia A
.| Analizy i oceny stanu wyszkolenia A
3. | Plany szkolenia BS5
4. | Dokumentacja realizacji szkolenia B3 Konspekty, ewidencja
szkolonych
5 PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC
1. | Plan zasadniczych przedsigwzieé¢ A
2. | Sprawozdania roczne z dziatalno$ci w zasadniczych obszarach A
funkcjonowania jednostki organizacyjnej
3. | Sprawozdania z pozostalych obszarow dziatalnosci B10
4. | Miesigczne plany przedsigwzigé B2
5. | Sprawozdania §rodokresowe B2
6 STATYSTYKA
1. | Zbiorcze opracowania zagadnien problemowych A
Analizy i oceny statystyczne problemowe i kompleksowe A
3. | Analizy i oceny wycinkowe niewykorzystane w opracowaniach BS
catosciowych
4. | Materiaty zrodlowe do opracowan statystycznych B2
7 KONTROLE
1. | Akta pokontrolne® A Wystapienie pokontrolne
i jego projekt albo
sprawozdanie oraz
zgloszone zastrzezenia
i dokumenty zwiazane
z ich rozpatrzeniem,
meldunek o usunieciu
zalecen pokontrolnych,
harmonogram realizacji
zalecen pokontrolnych
2. | Informacje o wynikach kontroli A

* Kompletuje i przechowuje jednostka kontrolowana.
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£
2 5 Oznaczenie L
-E s Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszczegolowwl.ne hasta
ST . .2 klasyfikacyjnego
n o archiwalnej
=
=
1 2 3 4
3. | Akta kontroli merytorycznych i specjalistycznych’ A
4. | Akta prowadzenia kontroli® BEI10 Upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli,
o$wiadczenia kontrolera o
braku albo istnieniu
okolicznosci
uzasadniajacych jego
wylaczenie z udziatu w
kontroli, dowody
zgromadzone w toku
kontroli, protokoty z
przeprowadzenia
dowodéw, wystapienie
pokontrolne i jego projekt
albo sprawozdanie oraz
zgloszone zastrzezenia i
dokumenty zwiazane z
ich rozpatrzeniem
5. | Nadzory stuzbowe BE10 Protokoty, notatki,
wyjasnienia,
harmonogramy itp.
6. | Akta pokontrolne z kontroli merytorycznych BEI10
1 specjalistycznych prowadzone w oparciu o inne akty prawne
niz ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzadowej’
7. | Ksiazka kontroli B10
8. | Audyt wewnetrzny B10
9. | Kontrola zarzadcza B10
8 KADRY
1. [Rozkazy personalne A
2. | Zbiorcze analizy i oceny prosb, skarg i wnioskow A
3. | Protokoly przyjecia — przekazania obowiazkow kierownika A
jednostki organizacyjnej
4. | Analizy i oceny kadrowe A
5. | Teczki akt personalnych Zzohierza posiadajacego stopien A
wojskowy generata brygady (kontradmirala) lub wyzszy
6. |Ksiega etatowa A
7. | Ksiazka ewidencyjna A
8. | Ksigga ewidencji BES0
9. | Teczki akt osobowych pracownikow wojska BES50
10. | Teczki akt personalnych Zotnierza posiadajacego stopien BES0
wojskowy putkownika (komandora) lub nizszy
11. | Skorowidze osobowe zolierzy i pracownikéw wojska B50
12. | Ewidencja prosb, skarg i wnioskow B10

> Kompletuje i przechowuje jednostka prowadzaca kontrole.
% Kompletuje i przechowuje jednostka prowadzaca kontrole.
7 Kompletuje i przechowuje jednostka kontrolowana.
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£
E 5 Oznaczenie L
-E S Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszczegolowwl.ne hasla
ST . .2 klasyfikacyjnego
xR 2 archiwalnej
=
=
1 2 3 4
13. | Protokoty przyjecia-przekazania obowigzkdéw osob B10
funkcyjnych i kierownikéw komorek wewnetrznych
14. | Dokumentacja medycyny pracy B10
15. | Wyciagi z rozkazow personalnych B5
16. | Prosby, skargi i wnioski B2
17. | Wykazy imienne zotierzy i pracownikéw wojska Bc
9. MORALE I DYSCYPLINA WOJSKOWA
1. | Meldunki i informacje o nastrojach A
2. | Sprawozdania, oceny i analizy dyscypliny wojskowej A
3. | Zestawienie wypadkow (zdarzen) wyniklych z naruszenia A
prawa przez zotnierzy
4. | Ewidencja meldunkéw o wypadkach i naruszeniach dyscypliny A
5. | Rejestr postgpowan dyscyplinarnych A
6. | Meldunki o wypadkach i naruszeniach dyscypliny BE 15
7. | Dokumentacja postgpowan dyscyplinarnych wobec zothierzy B15 Akta postepowania
skutkujgcego odwolaniem
z zajmowanego
stanowiska stuzbowego
oraz usunigciem ze stuzby
kandydackiej,
przygotowawczej,
okresowej stuzby
wojskowej albo z
zawodowej stuzby
wojskowej — kat. ,,A”
8. | Dokumentacja i ewidencja zwigzana z wyr6znieniem na
podstawie wojskowych przepisow dyscyplinarnych BE15
10 KATASTROFY I WYPADKI
1. | Dokumentacja katastrof, wypadkdéw lotniczych i morskich oraz A
opisy i analiza przyczyn ich powstawania
2. | Rejestr czynnikow szkodliwych dla zdrowia oraz karty badan i B40
pomiarow
3. | Zestawienia (wykazy) wypadkow, przestanek do wypadkow BE15 Zdarzenia lotnicze, karty
lotniczych i uszkodzen sprzetu lotniczego incydentow lotniczych,
analizy stanu
bezpieczenstwa lotow
4. | Meldunki o wypadkach BEI15 Wypadki komunikacyjne
oraz zwigzane z obshuga
sprzetu wojskowego i
broni
5. | Protokoty powypadkowe B10
6. | Ochrona przeciwpozarowa B10
7. | Bezpieczenstwo i higiena pracy B10
8. | Dokumentacja doraznej pomocy ambulatoryjnej B10
9. | Wyniki badan i pomiaréw czynnika szkodliwego dla zdrowia B3
w $rodowisku pracy
11 SZKOLNICTWO I DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA
1. | Przepisy normujace dziatalno$¢ naukowo-badawcza | A |
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£
E 5 Oznaczenie L
-E S Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszczegolowwl.ne hasla
ST . .2 klasyfikacyjnego
xR 2 archiwalnej
=
=
1 2 3 4
2. | Programy i plany badan naukowych A wieloletnie i roczne
3. | Opracowania koncowe prac naukowo-badawczych A
4. | Programy szkolenia A
5. | Opracowania etapowe prac naukowo-badawczych, ktore nie A
znalazly odzwierciedlenia w opracowaniach koncowych
6. | Opracowania naukowo-badawcze wykonane na zlecenie A
wilasnej komorki lub jednostki organizacyjnej
7. | Plany wydawnicze A wieloletnie i roczne
8. | Protokoty rad naukowych i komisji metodycznych A
9. | Ewidencja prac naukowo-badawczych A
10. | Teczka akt osobowych studenta B50 Prace dyplomowe
11. | Dokumentacja ewidencji studentéw B50 Ksigga-album studentow,
ksiega dyplomow itp.
12. | Dokumentacja obshugi dziatalnosci naukowo-badawczej i B10
wydawniczej
13. | Sylabusy B5
14. | Dokumentacja rekrutacji B5 Protokoty egzaminéw
wstepnych, materiaty
posiedzen Komisji
Rekrutacyjnej, odwotania,
decyzje odwolawcze
15. | Materialy pomocnicze wykorzystane w opracowaniach B2
syntetycznych
16. | Opracowania naukowo-badawcze otrzymane do wiadomosci i Bce
shuzbowego wykorzystania
12 WYNALAZCZOSC I RACJONALIZATORSTWO
1. | Ewidencja wnioskow A
2. | Projekty wdrozone A
3. | Sprawozdania, analizy i oceny A
4. | Protokoty komisji B10
13 FINANSE I KSIEGOWOSC
1. | Sprawozdawczo$¢ budzetowa A
2. | Sprawozdania finansowe — roczne A
3. | Zasady wynagradzania i premiowania pracownikow A
4. | Analizy finansowe, wieloletnie i roczne A
5. | Listy ptac B50
6. | Kartoteka ptacowa B50
7. | Plany realizacji budzetu B5
8. | Ksiegi rachunkowe B5
9. | Dowody ksiggowe B5
10. | Przepisy wewnetrzne dotyczace prowadzenia rachunkowosci B5
11. | Dokumenty inwentaryzacyjne B10
12. | Zaméwienia publiczne B5
14 GOSPODARKA SPRZETOWO-MATERIALOWA
1. [Ewidencja numerowa broni strzeleckiej w tym broni krotkiej B30
2. | Protokoty zdawczo-odbiorcze sprzetu i materialow B10
3. | Protokoly (spisy) inwentaryzacji sprz¢tu i materiatow B10
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Symbol
klasyfikacyjny

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegolowienie hasta
klasyfikacyjnego

—

2

b

Ewidencja oraz materialy wyjasniajace straty i szkody w
mieniu wojskowym

B10

Dokumentacja eksploatacji urzadzen informatycznych i
tacznosci

B10

Ewidencja sprzetu i materiatow

B10

Wydruki wynikowe
systemow
informatycznych, ksigzki
materiatowe, dokumenty
obrotow materiatowych
dotyczace ewidencji
iloSciowo-jakosciowej
uzbrojenia i sprzgtu,
ewidencja czynno$ci
obstugowo-remontowych
technicznych $rodkow
materiatlowych

Dokumentacja obrotu materiatlowego

B5

*®

Asygnaty przychodowo-rozchodowe

B5

Pomocnicza ewidencja sprzetu i materiatlow

B5

Wydruki wynikowe
systemow
informatycznych, ksigzki
ewidencyjne lub karty
materiatowe, dokumenty
obrotow materiatowych
dotyczace ewidencji
technicznych $rodkow
materiatowych, narzedzi,
maszyn oraz urzadzen
warsztatowych i
przyrzadow
pomiarowych, ewidencja
dziatalnosci planistyczno-
sprawozdawczej,
eksploatacyjne;j,
obstugowo-remontowej

15

GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI

Album nieruchomosci

A

Zbiorcze zestawienia, analizy i oceny wykorzystania obiektow
koszarowych i zasobo6w mieszkaniowych wojska

A

Dokumentacja prawna i techniczno-eksploatacyjna obiektow
zabytkowych oraz budowli o szczegdlnych rozwigzaniach
konstrukcyjnych i walorach architektonicznych

A

Ewidencja inwestycji

Dokumentacja prawna i techniczna obiektu

B*

*Dokumentacje
przechowuje sie do
momentu skreslenia
obiektu z wykazu
nieruchomosci
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-E s Haslo klasyfikacyjne kategorii Uszczegolowwl.ne hasta
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=
=
1 2 3 4
6. | Dokumentacja budowlana obiektu B* *Dokumentacje
przechowuje sie do
momentu skreslenia
obiektu z wykazu
nieruchomosci
7. | Dokumentacja eksploatacyjna obiektu B10
8. | Ochrona $rodowiska B10
16 WSPOLPRACA KRAJOWA I ZAGRANICZNA
1. | Roczny plan wspolpracy miedzynarodowej A
2 Ewidencja przedsiewziec z zakresu wspotpracy A
miedzynarodowej
3. | Umowy i porozumienia A dwustronne i wielostronne
4. | Sprawozdania z realizacji umow A
5. | Sprawozdania z wyjazdow zagranicznych/przyjazdu delegacji A
zagranicznej
6. | Dokumentacja obstugi wyjazdéw zagranicznych/przyjazdu B10 Zarzadzenia wyjazdowe,
delegacji zagranicznych i krajowych plany wyjazdow
zagranicznych
7. | Wspdlpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi B10
17 OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH I OBSLUGA KANCELARYJNA
1. | Instrukcje i wytyczne w zakresie ochrony informacji A
niejawnych, obiegu dokumentacji i sposobu zatatwiania spraw
w jednostce organizacyjnej
2. | Oceny stanu ochrony informacji niejawnych BE10
3. | Jednolity rzeczowy wykaz akt A
4. | Rejestr dziennikow ewidencyjnych i teczek® A
5. | Akta postgpowan sprawdzajacych B20
6. | Protokoty i notatki z kontroli ochrony informacji niejawnych i B10
przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji
7. | Dziennik ewidencyjny B10
8. | Spisy akt przekazanych do archiwum’ B10
9. | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej' B10
10. | Ochrona systemow teleinformatycznych B5
11. | Plany ochrony informacji niejawnych B5
12. | Pozostate urzadzenia ewidencyjne Be
13. | Bezpieczenstwo osobowe B5

¥ Dokumentacje przechowuje si¢ w jednostce organizacyjnej do momentu jej rozformowania.

? Okres przechowywania liczy si¢ od momentu rozformowania jednostki organizacyjnej.
1% Okres przechowywania liczy si¢ od momentu rozformowania jednostki organizacyjne;.
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C. OBJASNIENIA

1. Opracowujac JRWA jednostki organizacyjne;j:

a)
b)

d)

g)

nalezy zachowa¢ podang kolejnos¢ tytutéw haset klasyfikacyjnych,

dla dokumentacji specjalistycznej, wytwarzanej w ramach realizacji podstawowych
zadan jednostki mozna nadawaé dodatkowe tytuly hasel klasyfikacyjnych nieujetych
w zalgczniku,

symbole klasyfikacyjne tytutom haset klasyfikacyjnych nadaje si¢ w numeracji ciagtej
od 1, symbole klasyfikacyjne hastom nadaje si¢ w numeracji ciaglej od 1 w obrgbie
tytutu hasta klasyfikacyjnego,

hasta klasyfikacyjne okres$laja rodzaj lub typ dokumentacji wytwarzanej lub
gromadzonej w jednostce organizacyjnej 1 otrzymujg brzmienie zgodne z przyjeta
terminologia obowigzujaca w danym zakresie,

oznaczenie kategorii archiwalnej dla dokumentacji okreslonej hastem klasyfikacyjnym
stanowi jej kwalifikacje archiwalna,

kwalifikacja archiwalna dokumentacji okreslona w czg¢$ci tabelarycznej podlega
zmianom w przypadku jej niezgodnosci z ustaleniami zawartymi w aktach prawnych
wyzszego rzedu lub regulujacych szczegdétowo poszczegodlne obszary dziatalnosci,
kwalifikacje archiwalng dokumentacji nie ujgtej w czesci tabelarycznej okresla tworca

dokumentacji w oparciu o obowigzujace akty prawne lub pragmatyke.

2. Wystepujac do dyrektora archiwum z wnioskiem o wydanie opinii w sprawie poprawnosci

wykonania JRWA, do projektu nalezy dotaczy¢:

a)
b)

c)
d)

kopig regulaminu organizacyjnego lub szczegdélowego zakresu dziatania,

wykaz aktow prawnych (ustaw, rozporzadzen, zarzadzen, decyzji, wytycznych,
instrukcji) stanowigcych podstawe do kwalifikacji archiwalnej dokumentacji, o ile nie
jest ona wykazana w czg$ci B - tabelarycznej zatacznika,

wykaz zmian w projekcie JRWA w stosunku do obowigzujacego wykazu akt,

arkusz uzgodnien podpisany przez kierownikdéw komorek wewnetrznych i osoby

funkcyjne jednostki organizacyjne;j.

3. Zmiany w JRWA:

a)

b)

zmian dokonuje si¢, jezeli w dziatalno$ci jednostki organizacyjnej pojawia si¢ nowe
zadania a hasta klasyfikacyjne; nie odpowiadaja nowej dokumentacji,
hasta klasyfikacyjne w wykazie akt odpowiadajace nowym zadaniom wprowadza si¢

poprzez opracowanie aneksu, wprowadzenie go w zycie aktem decyzyjnym oraz
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d)

przestanie do wiadomosci 1 egzemplarza aneksu wraz z wyciagiem z aktu
decyzyjnego do wlasciwego archiwum,

waznos¢ aneksu uptywa z koncem roku kalendarzowego,

projekt nowego JRWA uwzgledniajacy nowe hasta klasyfikacyjne nalezy przesta¢ do
wlasciwego archiwum nie po6zniej niz 2 miesigce przed koficem obowigzywania

aneksu.

4. JRWA jednostki organizacyjnej zawiera:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

petng nazwe jednostki organizacyjnej,

stanowisko, stopien, imi¢ i nazwisko zatwierdzajacego (akceptujacego) JRWA,
nazwe, numer aktu decyzyjnego o wprowadzeniu JRWA,

data wejsScia w zycie JRWA,

wykaz tytulow hasel klasyfikacyjnych,

cze$¢ tabelaryczng,

stanowisko, imi¢, nazwisko 1 podpis osoby odpowiedzialnej za opracowanie

(koordynatora czynno$ci kancelaryjnych).
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