Warszawa, dnia 14 kwietnia 2016 .

Poz. 53

Stuzba Wywiadu Wojskowego

ZARZADZENIE Nr 10/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 12 kwietnia 2016 r.

w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postepowania
z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwalego
zaprzestania dzialalnos$ci przez Stuzbe Wywiadu Wojskowego

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla:
1) tryb brakowania w Stuzbie Wywiadu Wojskowego, zwanej dalej ,,SWW?”, dokumentacji
niearchiwalne;j;
2) sposob postepowania z materialami archiwalnymi i1 dokumentacja niearchiwalng w
przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci przez SWW.
2. Kategorie archiwalne i sposob ich oznaczania reguluja przepisy wydane na podstawie
art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
3. Jednolity rzeczowy wykaz akt okres$laja przepisy wydane na podstawie art. 6 ust. 2
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:

1) archiwum SWW — archiwum wyodrebnione SWW;

2) brakowanie — ocen¢ przydatno$ci dokumentacji niearchiwalnej dokonywana po uptywie
okresu jej przechowywania wynikajacego z jednolitego rzeczowego wykazu akt SWW z
uwzglednieniem okresu przechowywania wynikajacego z odrebnych przepisOw oraz po
uznaniu przez jednostke¢ organizacyjng SWW, ze dokumentacja niearchiwalna utracita dla
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niej znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa;

3) dokumentacja — dokumenty, bez wzgledu na ich warto$¢ archiwalng i sposdb wytworzenia,
wytworzone przez Wojskowe Stuzby Informacyjne albo SWW oraz dokumenty, ktore
wplynely do Wojskowych Stuzb Informacyjnych albo SWW;

4) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacj¢ inng, niz materiaty archiwalne;

5) funkcjonariusz SWW — funkcjonariusza SWW, zolierza zawodowego wyznaczonego na
stanowisko stuzbowe w SWW albo pracownika SWW.

6) jednostka organizacyjna — jednostk¢ organizacyjng, o ktéorej mowa w statucie SWW,
stanowiacym zatacznik do zarzadzenia Ministra Obrony Narodowej z dnia 28 maja 2008 r. w
sprawie nadania statutu Stuzbie Wywiadu Wojskowego (M. P. Nr 44, poz. 385, z 2009 r. Nr
6, poz. 65 oraz z 2012 r. poz. 481);

7) komorka organizacyjna — wydzial, samodzielng sekcjg, zespol, samodzielne stanowisko lub
inng komorke wewngtrzng wchodzaca w sktad jednostki organizacyjne;;

8) materialy archiwalne — dokumentacj¢ stanowigcg materiatl archiwalny w rozumieniu art. 1
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

9) ustawa — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Rozdzial 2
Tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej

§ 3. 1. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej dokonuje sic¢ w SWW po dniu 1 stycznia
roku nastgpujacego po roku, w ktorym wygasa okres jej przechowywania.

2. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,,Bc”
mozna dokona¢ w jednostce organizacyjnej bezposrednio po utracie przez t¢ dokumentacje
przydatnosci praktycznej dla SWW, bez przekazywania jej do archiwum SWW.

3. Brakowaniu nie podlega dokumentacja niearchiwalna niezbedna do prac biezacych w
jednostce organizacyjnej, zwlaszcza konieczna do zachowania dla celow kontrolnych i
dowodowych, w sprawach majacych by¢ przedmiotem postgpowania sadowego Ilub
dyscyplinarnego.

4. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” z dodaniem cyfry arabskiej, nie
przekazanej do archiwum SWW, mozna dokona¢ w jednostce organizacyjnej po uplywie
okreslonego przez cyfr¢ arabska okresu przechowywania i bezposrednio po utracie przez te¢
dokumentacje¢ przydatnosci praktycznej dla SWW.

5. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej
symbolem ,,.B” z dodaniem cyfry arabskiej, znajdujacej si¢ w archiwum SWW, w sytuacji
zaistnienia watpliwos$ci czy dokumentacja ta jest niezbedna do prac biezacych w rozumieniu ust.
3, dyrektor Biura Ewidencji 1 Archiwum SWW zasigga opinii kierownika jednostki
organizacyjnej, ktora przekazata dokumentacje niearchiwalng do archiwum SWW.

6. W przypadku wydania przez kierownika jednostki organizacyjnej, ktora przekazata
dokumentacj¢ niearchiwalng do archiwum SWW, opinii, zgodnie z ktérag dokumentacja ta jest
niezbedna do prac biezacych w rozumieniu ust. 3, dokumentacja ta nie podlega brakowaniu. W
pozostatych przypadkach decyzj¢ o brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej podejmuje dyrektor
Biura Ewidencji i Archiwum SWW.

§ 4. 1. Dokumentacja niearchiwalna zakwalifikowana do kategorii ,,B” oznaczona
symbolem ,,BE”, po uplywie okreslonego przez cyfre arabska okresu przechowywania, podlega
ekspertyzie archiwalnej majacej na celu dokonanie ostatecznej oceny jej wartosci i ustalenia
dalszego trybu postepowania.

2. Po przeprowadzeniu ekspertyzy archiwalnej mozna:

1) wydhluzy¢ okres przechowywania dokumentacji;



2) zakwalifikowa¢ dokumentacj¢ do kategorii ,,A”;
3) utrzymac dotychczasowy okres jej przechowywania.

3. W celu przeprowadzenia ekspertyzy, o ktoérej mowa w ust. 1, dyrektor Biura Ewidencji
1 Archiwum SWW powotuje komisje skladajaca si¢ z co najmniej jednego funkcjonariusza
archiwum SWW oraz dwdch funkcjonariuszy jednostki organizacyjnej, dla ktérej ekspertyza ma
by¢ przeprowadzona.

4. Komisja, po wykonaniu czynnosci, sporzadza w jednym egzemplarzu protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej, ktorego wzor okresla zalgcznik nr 1.

5. Protokot podlega zatwierdzeniu przez Szefa SWW i jest przechowywany w Biurze
Ewidencji i Archiwum SWW.

§5.1. Zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wyraza Minister Obrony
Narodowej lub dziatajacy z jego upowaznienia Szef SWW albo wskazana przez Szefa SWW
osoba, poprzez zatwierdzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” przeznaczonej do
zniszczenia, zwany dalej ,,spisem”, 1 protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, zwany dalej
,»protokotem”.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dokonuje si¢ przez:

1) przeprowadzenie oceny dokumentacji niearchiwalnej wytypowanej do brakowania;

2) sporzadzenie spisu oraz protokotu.

3. Spis i protokot sporzadza si¢ wedtug wzoru, okreslonego w zataczniku nr 2, w:

1) dwoch egzemplarzach — dla dokumentéw brakowanych w jednostkach organizacyjnych, w
tym jeden egzemplarz dla jednostki organizacyjnej brakujacej dokumenty i drugi dla
archiwum SWW;

2) jednym egzemplarzu — dla dokumentacji brakowanej w archiwum SWW.

4. Do spisu dotacza si¢ szczegdlowy wykaz dokumentéw podlegajacych brakowaniu z
podaniem numeru ewidencyjnego dokumentu, daty wytworzenia i ilo$ci stron.

§ 6. 1. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej dokonuje komisja w skladzie:

1) wyznaczeni przez dyrektora Biura Ewidencji i Archiwum SWW funkcjonariusze archiwum
SWW — w przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej znajdujacej si¢ w archiwum
SWW;

2) co najmniej jeden wyznaczony przez dyrektora Biura Ewidencji i Archiwum SWW
funkcjonariusz archiwum SWW oraz co najmniej dwoch funkcjonariuszy wyznaczonych
przez kierownika jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana — w przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej znajdujacej si¢ w
jednostce organizacyjne;.

2. Komisje, o ktorej mowa w:

1) ust. 1 pkt 1 — powotuje dyrektor Biura Ewidencji i Archiwum SWW;

2) ust. 1 pkt 2 — powoluje kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja
niearchiwalna jest brakowana.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,,BE” z

dodaniem cyfr arabskich poprzedza si¢ ekspertyza archiwalng, o ktérej mowa w § 4 ust. 1.

§ 7. 1. Dyrektor Biura Ewidencji i Archiwum SWW wydaje zezwolenie na zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej, zwane dalej ,,zezwoleniem”, na podstawie zatwierdzonego spisu i
protokotu.

2. Zezwolenie sporzadza si¢ w:

1) dwodch egzemplarzach — w przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej w jednostce
organizacyjnej, w tym jeden egzemplarz dla jednostki organizacyjnej brakujacej dokumenty

1 drugi dla archiwum SWW;
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2) jednym egzemplarzu — w przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej w archiwum
SWW.
3. Wzbr zezwolenia okresla zalacznik nr 3.
4. Zezwolenia otrzymuja kolejny numer w rejestrze zezwolen na brakowanie, ktorego
wzor okresla zatacznik nr 4. Rejestr zezwolen na brakowanie przechowywany jest w Biurze
Ewidencji i Archiwum SWW.

§ 8. 1. Informacje o wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej odnotowuje si¢ przed

dokonaniem jej fizycznego zniszczenia odpowiednio w:

1) spisie zdawczo-odbiorczym,

2) rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych,

— ktérych wzory okresla instrukcja wydana na podstawie art. 6 ust. 21 ustawy.

2. Przed dokonaniem fizycznego zniszczenia wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej,
tres¢ wykazu dokumentow podlegajacych brakowaniu, o ktorym mowa w § 5 ust. 4, podlega
sprawdzeniu w stosownych urzadzeniach ewidencyjnych, w ktorych dokumenty s3
zarejestrowane.

3. Ewidencja dotyczaca wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana
w archiwum SWW i stanowi materiat archiwalny.

§ 9. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna zostata
przeznaczona do zniszczenia, wyznacza komisj¢ do zniszczeniem dokumentacji.

2. Fizyczne zniszczenie wybrakowanej dokumentacji powinno nastapi¢ niezwlocznie po
wydaniu zezwolenia, w sposob uniemozliwiajacy jej odczytanie.

3. Jednostka organizacyjna powiadamia pisemnie archiwum SWW o fizycznym
zniszczeniu wybrakowanej dokumentacji w terminie 14 dni od dnia jej zniszczenia.

§ 10. 1. Przepisow § 4-9 nie stosuje si¢ do dokumentow, ktore uniemozliwiajg ustalenie
danych identyfikujacych funkcjonariusza, Zoierza i osoby udzielajacej pomocy oraz srodkow,
ktérymi postuguja sie przy wykonywaniu zadan stuzbowych, zwanych dalej ,,dokumentami”.

2. Zgode na brakowanie dokumentéw wyraza Minister Obrony Narodowej albo dziatajacy
z jego upowaznienia Szef SWW.

2. Dokumenty podlegaja brakowaniu, jezeli s3 niewazne, uszkodzone lub
niewykorzystywane albo niepotrzebne i zostaty wycofane.

3. Brakowania dokumentéw dokonuje komisja powotywana przez Szefa SWW, na
wniosek kierownika jednostki wydajacej dokument w rozumieniu odrebnych przepisow.

4. Przewodniczacy komisji, o ktorej] mowa w ust. 3, przedstawia do zatwierdzenia
protokot zniszczenia dokumentow zawierajacy wykaz dokumentéw przeznaczonych do
brakowania. Wzor protokotu zniszczenia dokumentow okresla zatgcznik nr 5.

5. Komisja niszczy dokumenty na podstawie zatwierdzonego protokotu zniszczenia
dokumentow. Protokét sporzadza sie¢ w egzemplarzu pojedynczym i przechowuje w jednostce, o
ktérej mowa w ust. 3.

6. Brakowanie materiatlow kryptograficznych odbywa si¢ na podstawie przepiséw
dotyczacych postepowania z materiatami kryptograficznymi w resorcie obrony narodowe;.

Rozdzial 3
Sposéb post¢powania z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalnga w
przypadku trwalego zaprzestania dzialalnosci przez SWW

§11. 1. W przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci przez SWW materialy

archiwalne i1 dokumentacj¢ niearchiwalng, bez wzgledu na miejsce ich przechowywania,
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przejmuje nastepca prawny, na ktorego przechodza, okreslone prawem, obowigzki i prawa SWW
zwigzane z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng.

2. W przypadku braku nastepcy prawnego, organem wilasciwym w sprawach archiwum
SWW staje si¢ Minister Obrony Narodowej, a realizacje¢ zadan dyrektora archiwum SWW
przejmuje ustanowiony przez Ministra Obrony Narodowej likwidator SWW.

§ 12. 1. Likwidator SWW przekazuje materialy archiwalne do Centralnego Archiwum
Wojskowego.

2. Materiaty, o ktorych mowa w ust. 1, przygotowuje si¢ w sposob okreslony w
przepisach w sprawie klasyfikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
centralnego archiwum wojskowego i brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

3. Informacj¢ o przekazaniu materiatdw archiwalnych do centralnego archiwum
wojskowego zamieszcza si¢ w rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych i w rejestrze spisow
materiatow przekazanych dotychczas prowadzonych przez archiwum SWW.

4. Dokumentacja niearchiwalna, ktorej okres przechowywania uptynal podlega
brakowaniu przez likwidatora SWW w sposob okreslony w zarzadzeniu.

§ 13. 1. Koszty zwigzane z przekazaniem materialow archiwalnych do centralnego
archiwum wojskowego oraz z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej ponosi nastepca
prawny albo likwidator SWW.

2. Nastepca prawny albo likwidator SWW zapewniaja we wlasnym zakresie organizacje
przekazania materiatéw archiwalnych do centralnego archiwum wojskowego.

Rozdzial 4
Przepisy przejsciowe

§ 14. Dokumentacja przejeta po zniesionych Wojskowych Stuzbach Informacyjnych
przed brakowaniem podlega ekspertyzie archiwalnej, o ktérej mowa w § 4 ust. 1, z wyjatkiem
dokumentéw i dokumentacji, o ktorych mowa w § 10.

§ 15. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ rowniez w stosunku do dokumentacji SWW, ktéra
wptyneta lub zostata wytworzona przed dniem jego wejscia w zycie.

Rozdzial 5
Przepisy koncowe

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.”

Minister Obrony Narodowej: A. Macierewicz

D Zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem Nr 5/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 25 lutego 2008 r. w
sprawie zasad i trybu postgpowania z materiatami archiwalnymi oraz dokumentacjg niearchiwalng w Stuzbie
Wywiadu Wojskowego (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. Nr 4, poz. 25), ktdre utracito moc z dniem 1 listopada 2015 r., w
zwigzku z wejsciem w zycie ustawy z dnia 20 marca 2015 r. o zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. poz. 566).
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Zalaczniki do zarzadzenia Nr 10/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 12 kwietnia 2016 r. (poz. 53)

Zalacznik nr 1
WZOR
»ZATWIERDZAM”
................................ Egz. nr ...
Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnejl)

Komisja powotana decyzjg nr .........ccc.cceee. w sktadzie

(stopien, imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe):
1) Przewodniczacy komisji: .............
2) Cztonkowie komisji: .................
3) e
4)

dokonata ekspertyzy archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczone;j
symbolem ,,BE” znajdujacej si¢ w (poda¢ jednostke/komorke organizacyjng):

Z kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,,BE” wydzielono dokumentacjg, ktorej:
1) okres przechowywania wydluzono (podac¢ klase z wykazu akt, kategori¢ archiwalng oraz
wymieni¢ numery zarejestrowanych dokumentow):

1) WO

R Odpowiedniag klauzula oznacza si¢ po wypehieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 oraz z 2015 r. poz. 21).
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Zalacznik nr 2

WZOR
wZatwierdzam”

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej,
ktorej dokumenty sq brakowane)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ KATEGORII ,,B”
PRZEZNACZONEJ DO ZNISZCZENIA"

Symbol z
wykazu akt

Kategoria Daty Ilo$¢ metréow

L.p- archiwalna* | skrajne biezacych

Haslo klasyfikacyjne Uwagi

* odpowiednio wpisa¢ ,,B”, ,,BE” albo ,,Bc”

R Odpowiedniag klauzula oznacza si¢ po wypehieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 oraz z 2015 r. poz. 21).
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WZOR
,Zatwierdzam”

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej,
ktorej dokumenty sq brakowane)

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ?

Komisja powotana decyzjg nr .........c.ceueeen. w sktadzie
(stopien, imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe):
1) Przewodniczacy komisji: .............
2) Cztonkowie komisji: .................
3) e
4)
dokonata oceny i1 wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej
kategorii ,,B” oznaczonej symbolem .................... znajdujacej Sig W ..............
(odpowiednio wpisaé (podac jednostke/komorke
,B”, ,BE” albo ,,Bc”) organizacyjng)
w ilosci ............ mb. Komisja stwierdzila, ze dokumentacja wymieniona w zatagczonym spisie jest
nieprzydatna dla celow praktycznych SWW badzZ jej terminy przechowywania, okreslone w
jednolitym rzeczowym wykazie akt SWW uptynety.

Podpisy komisji:
| ) [

Zatacznik:

Spis dokumentacji niearchiwalnej - .............
(ilos¢ stron)

2 Odpowiedniag klauzula oznacza si¢ po wypehieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 oraz z 2015 r. poz. 21).
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Zalacznik nr 3
WZOR
Egz. nr ...

(miejscowos¢, data)

ZEZWOLENIE NR ..."
na zniszczenie dokumentacji niearchiwalne;j

Wyrazam zgode na zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolem

............................ Znajdujace] Si€ W ...ccceeceeevveecveeveesveecesviesseenees Z 1@t ciiiieniieenneennn.. Zzgodnie ze
spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia .................. z dnia
.................... w ilosci okoto ............... mb. Z Wyjatkiem POZ. ........ceceevieerienienieeeieeee

(pieczec imienna i podpis
osoby wydajgcej zezwolenie)

Wykonano w 2 egzemplarzach:

Egz. nr 1 — jednostka organizacyjna brakujgca dokumentacje;
Egz. nr 2 — archiwum SWW.

Wykonat: .............

R Odpowiedniag klauzula oznacza si¢ po wypehieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 oraz z 2015 r. poz. 21).
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WZOR

Zalacznik nr 4

REJESTR ZEZWOLEN NA BRAKOWANIE"

Lp.

Nazwa jednostki (komorki)
organizacyjnej brakujacej
dokumentacje

Daty skrajne

Liczba
mb. | Pozyell
Ze spisu

Rodzaj dokumentacji/
kategoria archiwalna

Uwagi

R Odpowiedniag klauzula oznacza si¢ po wypehieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 oraz z 2015 r. poz. 21).
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Zalacznik nr 5§
WZOR
Klauzula tajnosci
»wZATWIERDZAM?”

Egz. pojedynczy

PROTOKOL ,
ZNISZCZENIA DOKUMENTOW

Komisja w sktadzie:
Przewodniczacy: - .....ccoveeevveennennns
Czlonkowie: - ..cooeiiiinienenne

zakwalifikowata do zniszczenia nizej wymienione dokumenty legalizacyjne:

Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Uwagi

Po zatwierdzeniu protokotu wyszczegolnione dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

PrzewodniczacCy: - ..ccocovvvvcees e,
Cztonkowie: e e

Komisja stwierdza, iz w dniu ............... wyszczegolnione w protokole dokumenty zostaty
Zniszczone.

Przewodniczacy: - .................

Czlonkowie: e

Wykonano w egzemplarzu pojedynczym — ad acta
Wykonat: ...........

1/1
Klauzula tajnosci
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