Warszawa, dnia 16 marca 2016 r.

Poz. 247

ZARZADZENIE NR 25§
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 3 marca 2016 r.

w sprawie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.

72015 r. poz. 1446 oraz z 2016 r. poz. 352) zarzadza si¢, co nastepuje:

1))
2)

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla:

tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, zwanej dalej ,,ABW?”;

sposob postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania
dziatalnosci Szefa ABW.

2. Sposob postgpowania z dokumentami elektronicznymi, w tym w przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci Szefa

ABW, reguluja przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach, zwanej dalej ,,ustawg”.

1)

2)

3)

4

5)

6)
7)

8)

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

dokumentacja kryptograficzna — informacje zwigzane z budowa systemow kryptograficznych, ich organizacja i eks-
ploatacja;

dyrektor archiwum ABW — kierownika jednostki organizacyjnej ABW wtasciwej w sprawach ewidencji i analiz;
jednostka archiwalna — odrebna fizycznie jednostke dokumentacji, w szczego6lnos$ci ksigge, teczke i fotografie;

komorka archiwalna — wtasciwa w sprawach archiwalnych komorke organizacyjna w jednostce organizacyjnej ABW
wlasciwej w sprawach ewidencji i analiz oraz w delegaturze ABW, z wylaczeniem delegatury Stolecznej ABW
w Warszawie;

komorka organizacyjna — komorke organizacyjng albo samodzielne stanowisko stuzbowe w jednostce organizacyjne;j
ABW;

komunikat z obserwacji — opis faktéw i ich okoliczno$ci sporzadzony na podstawie materiatow z obserwacji;

materiaty kryptograficzne — materialne i niematerialne elementy systemu kryptograficznego, w tym niepodlegajace
ewidencjonowaniu dane wykorzystywane do kryptograficznego zabezpieczenia informacji;

materiaty z obserwacji — dokumenty i materiaty uzyskane w wyniku realizacji czynno$ci, o ktérych mowa w art. 23
ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego oraz Agencji Wywiadu (Dz. U.
72015 r. poz. 192912023 oraz z 2016 r. poz. 147);
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9) niszczenie — zniszczenie dokumentacji w sposdb uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci;

10) sktad chronologiczny — utworzony w kancelarii tajnej uporzadkowany zbidr dokumentacji w postaci nieelektronicznej
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do elektronicznego systemu obiegu dokumentéw prowadzonego
w ABW.

Rozdziat 2
Tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej

§ 3. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wykonuje si¢ w archiwum ABW po dniu 1 stycznia roku nastgpujacego
po roku, w ktéorym uptywa okres jej przechowywania.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej pochodzacej ze zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Urzedu Ochro-
ny Panstwa i ABW wykonuje si¢ w archiwum ABW, po uprzednim przeprowadzeniu ekspertyzy archiwalnej, majacej na
celu zbadanie i ocen¢ warto$ci dokumentacji oraz sprawdzenie prawidtowosci jej kwalifikacji.

3. Dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem ,,Bc” podlega brakowaniu w jednostkach organizacyjnych ABW.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej ABW wystepujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej
odpowiada za zachowanie akt niezbednych do prac biezacych w jednostce organizacyjnej ABW oraz dla celéw kontrolnych
lub dowodowych w sprawach bedacych lub majacych by¢ przedmiotem postgpowania sadowego lub dyscyplinarnego.

5. Brakowanie dokumentacji pochodzacej ze sktadu chronologicznego wykonuje si¢ w archiwum ABW po zakonczeniu
procedury brakowania spraw znajdujacych si¢ w elektronicznym systemie obiegu dokumentow prowadzonym w ABW zlo-
zonych z dokumentow elektronicznych i odwzorowanych cyfrowo dokumentow.

6. O zamiarze podj¢cia czynno$ci brakowania, o ktorej mowa w ust. 1, dyrektor archiwum ABW powiadamia kierowni-
ka jednostki organizacyjnej ABW, ktoérej dokumentacja niearchiwalna bgdzie brakowana. Dyrektor archiwum ABW wraz
z powiadomieniem przekazuje spis dokumentacji niearchiwalnej proponowanej do wybrakowania.

7. Kierownik jednostki organizacyjnej ABW, na podstawie spisu dokumentacji niearchiwalnej proponowanej do wybra-
kowania, moze zwroci¢ si¢ z wnioskiem do dyrektora archiwum ABW o wypozyczenie tej dokumentacji, celem zajecia
stanowiska co do zasadnosci jej brakowania.

8. Jezeli kierownik jednostki organizacyjnej ABW, o ktorym mowa w ust. 6, nie zajmie stanowiska w terminie 14 dni
od dnia powiadomienia go o zamiarze podj¢cia czynnos$ci brakowania, dyrektor archiwum ABW uznaje, ze nie zachodza
przestanki uniemozliwiajace podjecie czynno$ci brakowania.

§ 4. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wykonuje si¢ przez:
1)  przeprowadzenie oceny dokumentacji nicarchiwalnej podlegajacej brakowaniu;

2)  sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia:

a) oznaczonej symbolem ,,.B” z dodaniem cyfr arabskich i oznaczonej symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich
oraz protokotu oceny tej dokumentacji,

b) oznaczonej symbolem ,,Bc” oraz protokotu oceny tej dokumentacji,
¢) oznaczonej symbolem ,,B” dla dokumentacji ze sktadu chronologicznego oraz protokotu oceny tej dokumentacji

— zwanych dalej ,,spisem i protokotem”;

3)  zatwierdzenie spisu i protokotu odpowiednio przez:
a) Szefa ABW — dla dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 2 lit. a i c,
b) kierownika jednostki organizacyjnej ABW — dla dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 2 lit. b.
2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich wykonuje si¢ po

uprzednim przeprowadzeniu ekspertyzy archiwalnej, w wyniku ktorej utrzymano dotychczasowy okres jej przechowywa-
nia.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej innej niz okreslona w ust. 2 moze by¢ poprzedzone ekspertyza archiwalna.
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4. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zakwalifikowanie dokumentacji oznaczonej symbolem ,,.B” z doda-
niem cyfr arabskich do materiatéw archiwalnych.

5. Dyrektor archiwum ABW decyduje o zakwalifikowaniu dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4, do materialow archi-
walnych.

6. Spis i protokot, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a, sporzadza si¢ wedtug wzoréow okreslonych odpowiednio w za-
tacznikach nr 1 1 2 do zarzadzenia.

7. Spis i protokoét, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, sporzadza si¢ wedtug wzoréw okreslonych odpowiednio w za-
Iacznikach nr 3 1 4 do zarzadzenia.

8. Spis i protokot, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. ¢, sporzadza si¢ wedlug wzorow okreslonych odpowiednio w za-
tacznikach nr 5 i 6 do zarzadzenia.

9. Spisy dokumentacji niearchiwalnej sporzadza sig, stosujac kolejno$¢ symboli klasyfikacyjnych okre§long w wykazie
akt.

10. Wzér szczegotowego wykazu dokumentdéw okresla zalacznik nr 7 do zarzadzenia.
§ 5. 1. Czynnosci brakowania przeprowadza komisja brakujaca dokumentacj¢ niearchiwalng, zwana dalej ,.komisja”.

2. W sktad komisji wchodza:

1)  wyznaczeni przez dyrektora archiwum ABW funkcjonariusze archiwum ABW, z ktérych jeden petni funkcje prze-
wodniczacego komisji — w przypadkach, o ktorych mowaw § 3 ust. 1,21 5;

2)  co najmniej jeden, wyznaczony przez dyrektora archiwum ABW lub upowaznionego przez niego funkcjonariusza
ABW, funkcjonariusz archiwum ABW oraz przynajmniej dwoch, wyznaczonych przez kierownika jednostki organi-
zacyjnej ABW przekazujacej dokumentacjg niearchiwalng do brakowania, funkcjonariuszy ABW tej jednostki organi-
zacyjnej ABW, z ktorych jeden peni funkcje przewodniczacego komisji — w przypadku, o ktorym mowa w § 3 ust. 3.

3. Komisjg, o ktérej mowa w:
1)  wust. 2 pkt 1, powoluje dyrektor archiwum ABW;

2)  ust. 2 pkt 2, powotuje kierownik jednostki organizacyjnej ABW.

4. W sktad komisji mogg wchodzi¢ pracownicy ABW wykonujacy czynnosci stuzbowe na rzecz danej komorki organi-
zacyjne;j.

§ 6. 1. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej, o ktoérej mowa w § 3 ust. 3, w sytuacji zaistnienia uza-
sadnionych watpliwosci co do prawidtowej oceny jej przydatnosci dla ABW kazdy z cztonkoéw komisji, o ktorej mowa w § 5
ust. 2 pkt 2, moze wnie$¢ zdanie odrebne do spisu i protokotu tej dokumentacji.

2. Cztonek komisji, o ktdrej mowa w § 5 ust. 2 pkt 2, wnoszacy zdanie odregbne nie podpisuje protokotu oceny, zamiesz-
czajac pod podpisami pozostatych cztonkdéw komisji adnotacje o wniesionym zdaniu odrgbnym.

3. Zdanie odr¢bne sporzadza si¢ w egzemplarzu pojedynczym i przechowuje w dokumentacji procedury brakowania
przeznaczonej dla archiwum ABW.

4. Dyrektor archiwum ABW lub upowazniony przez niego funkcjonariusz ABW wydaje opini¢ w przedmiocie zasadno-
Sci zgtoszonego zdania odrebnego. Opinia jest wigzaca dla kierownika jednostki organizacyjnej ABW.

§ 7. 1. Komisja brakujaca dokumentacj¢ niearchiwalng wymieniong w § 3 ust. 1, 2 i 5 sporzadza spis i protokot w eg-
zemplarzu pojedynczym, ktore sg przechowywane w archiwum ABW.

2. Komisja brakujaca dokumentacj¢ niearchiwalng wymieniona w § 3 ust. 3 sporzadza dwa egzemplarze spisu i proto-
kotu. Egzemplarze nr 1 spisu i protokotu sa przekazywane do archiwum ABW, egzemplarze nr 2 spisu i protokotu pozosta-
ja w jednostce organizacyjnej ABW przeprowadzajacej brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.
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3. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej wymienionej w § 3 ust. 3 w archiwum ABW, spis i protokot,
o ktérych mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w egzemplarzach pojedynczych.

§ 8. 1. Zgode na przekazanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, zwang dalej ,,zgoda”, na pod-
stawie zatwierdzonego przez osoby, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 3, spisu i protokotu, wydaje Szef ABW lub upowaz-
niony przez niego funkcjonariusz ABW.

2. Zgode sporzadza si¢ wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 8 do zarzadzenia.

3. Zgode sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych egzemplarz nr 1 pozostaje w jednostce organizacyjnej ABW
brakujacej dokumentacje niearchiwalng, a egzemplarz nr 2 jest przeznaczony dla archiwum ABW.

4. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej w archiwum ABW, zgodg¢ sporzadza si¢ w egzemplarzu po-
jedynczym.

5. Fizyczne niszczenie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej w instytucji niszczacej dokumentacj¢ niearchiwalng
odbywa si¢ na podstawie uwierzytelnionej kopii zgody.

§ 9. Wz6r rejestru wydanych zgdd na przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia okresla zatacznik nr 9 do
zarzadzenia.

§ 10. 1. Informacje o wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej, o ktéorej mowa w § 3 ust. 1, 2 i 5, zamieszcza si¢
przed dokonaniem jej fizycznego zniszczenia, przez podanie numeru zgody tamanej przez rok i date jej wydania, odpowied-
nio w:

1)  spisie zdawczo-odbiorczym,

2)  rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych,

3) odpowiadajacych jej inwentarzach,

4)  spisach zawartos$ci teczek ze sktadu chronologicznego

— ktérych wzory okresla instrukcja wydana na podstawie art. 6 ust. 2i ustawy;

5) elektronicznym systemie obiegu dokumentow prowadzonym w ABW.

2. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej, o ktérej mowa w § 3 ust. 3, informacje o jej wybrakowaniu
zamieszcza si¢ we wlasciwych ewidencjach kancelaryjnych prowadzonych w jednostce organizacyjnej ABW brakujacej
dokumentacje niearchiwalng w sposob okreslony w ust. 1.

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

4. Spisy 1 protokoly pozostawione w jednostce organizacyjnej ABW przeprowadzajacej brakowanie dokumentacji nie-
archiwalnej wraz z uzyskana zgoda mozna przekaza¢ do brakowania po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2.

§ 11. 1. Bezposredni nadzor nad zniszczeniem lub przekazaniem do zniszczenia wybrakowanej dokumentacji niearchi-
walnej sprawuje przewodniczacy komisji.

2. Przekazanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia w instytucji niszczacej dokumentacje niear-
chiwalng organizuje wlasciwa w sprawach logistyki komorka lub jednostka organizacyjna ABW.

3. Zniszczenie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej nastgpuje nie pozniej niz w terminie 6 miesiecy od dnia
otrzymania zgody, w obecnosci wszystkich cztonkoéw komisji lub co najmniej w obecnosci jej przewodniczacego.

4. Komorka lub jednostka organizacyjna ABW, o ktorej mowa w ust. 2, jest obowigzana powiadomi¢ na pi§mie archi-
wum ABW o zniszczeniu wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia jej znisz-
czenia.

5. Dopuszczalne jest zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej bezposrednio w jednostce organizacyjnej ABW, ktora
dokonata wybrakowania tej dokumentacji. Przepisy ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.
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§ 12. 1. Komunikaty z obserwacji oraz materialy z obserwacji bedace materiatami, o ktorych mowa w art. 23 ust. 8
ustawy z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego oraz Agencji Wywiadu, podlegaja niezwlocznie
protokolarnemu, komisyjnemu zniszczeniu, z pominigciem czynnosci, o ktorych mowa w § 4.

2. Zniszczenie komunikatow z obserwacji oraz materiatdw z obserwacji zarzadza Szef ABW.

3. Ze zniszczenia komunikatéw z obserwacji oraz materialdw z obserwacji sporzadza si¢ protokot zniszczenia. Protokot
zniszczenia, zatwierdzony przez kierownika jednostki organizacyjnej ABW, jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach,
z ktorych egzemplarz nr 1 pozostaje w komorce organizacyjnej dokonujacej zniszczenia, natomiast egzemplarz nr 2 jest
wlaczany do akt sprawy przekazywanej do archiwum ABW.

4. Wzor protokotu zniszczenia, o ktorym mowa w ust. 3, okresla zalacznik nr 10 do zarzadzenia.

5. Niszczenia dokumentacji kryptograficznej i materiatlow kryptograficznych, z pominigciem czynnosci, o ktoérych mo-
wa w § 4, po ustaniu ich przydatno$ci do dalszej pracy, dokonuje si¢ na biezaco we wiasciwej komorce organizacyjnej, na
podstawie pisemnego, uzasadnionego wniosku kierownika komorki organizacyjnej lub upowaznionego przez niego funk-
cjonariusza ABW skierowanego do kierownika jednostki organizacyjnej ABW.

6. Ze zniszczenia dokumentacji kryptograficznej i materialow kryptograficznych sporzadza si¢ protokot zniszczenia.
Protokot zniszczenia, zatwierdzony przez kierownika jednostki organizacyjnej ABW, jest sporzadzany w dwodch egzempla-
rzach, z ktorych egzemplarz nr 1 pozostaje w komorce organizacyjnej dokonujgcej zniszczenia, natomiast egzemplarz nr 2
jest przekazywany do komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje kryptograficzng i materiaty kryptograficz-
ne.

7. W przypadku niszczenia dokumentacji kryptograficznej i materiatow kryptograficznych w komorce organizacyjnej,
ktéra ja wytworzyla, protokot zniszczenia sporzadza si¢ w egzemplarzu pojedynczym.

8. Wzor protokotu zniszczenia, o ktorym mowa w ust. 6, okresla zalacznik nr 11 do zarzadzenia.

9. Niszczenie dokumentdéw legalizacyjnych, o ktorych mowa w art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu, przeprowadza si¢ z pominigciem czynnosci wymienionych w § 4.
Niszczenie dokumentow legalizacyjnych zarzadza Szef ABW na podstawie pisemnego, uzasadnionego wniosku kierownika
jednostki organizacyjnej ABW.

10. Ze zniszczenia dokumentow legalizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 9, sporzadza si¢ protokot zniszezenia, ktorego
wzor okresla zatacznik nr 12 do zarzadzenia. Protokoét zniszczenia, zatwierdzony przez Szefa ABW, sporzadzany jest w eg-
zemplarzu pojedynczym.

11. Niszczenie materiatéw edukacyjnych wytworzonych w trakcie konferencji, ¢wiczen lub szkolen, z pominigciem
czynnosci, o ktéorych mowa w § 4, zarzadza kierownik jednostki organizacyjnej ABW bedacej organizatorem konferencji,
¢wiczen lub szkolenia albo kierownik jednostki organizacyjnej ABW, do ktorej taki material zostal przekazany.

12. Ze zniszczenia materiatow edukacyjnych, o ktérych mowa w ust. 11, sporzadza si¢ protokét zniszczenia, ktorego
wzor okresla zatacznik nr 13 do zarzadzenia. Protokot zniszcezenia, zatwierdzony przez Szefa ABW, sporzadzany jest w eg-
zemplarzu pojedynczym.

13. Za rozliczenie materiatow edukacyjnych, o ktorych mowa w ust. 11, odpowiada organizator konferencji, ¢wiczen
lub szkolenia.

14. Komisyjne niszczenie dokumentacji i materiatow, o ktorych mowa w ust. 1, 5, 91 11, odbywa si¢ bez udziatu funk-
cjonariusza archiwum ABW.

Rozdziat 3

Sposob postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwalego
zaprzestania dzialalnosci Szefa ABW

§ 13. W przypadku trwalego zaprzestania dziatalnosci Szefa ABW materiaty archiwalne Szef ABW przekazuje do ar-
chiwum panstwowego o charakterze centralnym w sposéb okre§lony w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1
ustawy.
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§ 14. 1. Do archiwum wyodrebnionego Rady Ministrow Szef ABW przekazuje:

1)  materialy archiwalne spetniajace warunek uzasadniajacy ich dalsze przechowywanie w archiwum wyodregbnionym lub
ktérych ujawnienie naruszatoby prawnie chronione interesy Panstwa i obywateli;

2)  dokumentacj¢ niearchiwalna, ktorej okres przechowywania nie uptynat.

2. Dokumentacje, o ktoérej mowa w ust. 1, Szef ABW przekazuje w sposéb uzgodniony z Szefem Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow.

§ 15. Dokumentacja niearchiwalna, ktorej okres przechowywania uptynal, podlega brakowaniu w sposob okreslony
W niniejszym zarzadzeniu.

§ 16. Informacje o przekazaniu materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego o charakterze centralnym za-
mieszcza si¢ w rejestrze spisdow zdawczo-odbiorczych i w rejestrze spisow materiatow przekazanych dotychczas prowadzo-
nych przez archiwum ABW.

§ 17. Ewidencje i pomoce archiwalne Szef ABW przekazuje do archiwum wyodrebnionego Rady Ministrow po zakon-
czeniu procedury przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow, o ktorych mowa w § 131 § 14 ust. 1, i brakowania
dokumentacji niearchiwalne;j.

Rozdziat 4
Przepis koncowy

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogtoszenia."

Prezes Rady Ministrow: B. Szydto

D Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem nr 118 Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 pazdziernika 2007 r. w sprawie
zasad 1 trybu postgpowania z materiatami archiwalnymi i inng dokumentacja w Agencji Bezpieczenistwa Wewngtrznego
(M.P. z 2014 r. poz. 153), ktore utracito moc z dniem 1 listopada 2015 r. na podstawie art. 1 pkt 2 lit. d ustawy z dnia 20 marca
2015 r. 0 zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. poz. 566).
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Zataczniki do zarzadzenia nr 25 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 3 marca 2016 r. (poz. 247)
Zalacznik nr 1
WZOR

Zatwierdzam”

(nazwa komorki archiwalnej ABW)

(miejscowos$¢, data)

Egz. pojedynczy

Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolami ,,B” i ,,BE”
przeznaczonej do zniszczenia

Symbol Liczba Wytwérea Numer
Lp. Sygl.latura zwykazu :‘lkt/ Tytul jednostki archiwalnej Daty skrajne | toméw/ I,ICZba dokumentacji szezegélowy Uwagi
archiwalna kategoria roczne metrow . . . wykazu
. .. niearchiwalnej .
archiwalna biezacych dokumentéw
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Uwaga!

Szczegotowe wykazy dokumentacji niearchiwalnej brakowanej w archiwum ABW stanowig uwierzytelnione kopie spisow zawarto$ci
brakowanych teczek. W przypadku zaistnienia takiej konieczno$ci mozna sporzadzi¢ szczegotowe wykazy dokumentow.



Monitor Polski -8- Poz. 247
Zalacznik nr 2
WZOR
SZatwierdzam” s
(miejscowos¢, data)
(imienna pieczatka i podpis Szefa ABW) Egz. pojedynczy
(nazwa komorki archiwalnej ABW)
Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej
kategorii ,,B” oznaczonej symbolami ,,B” i ,,BE”
przeznaczonej do zniszczenia
Komisja w skladzie: (stopnie stuzbowe", imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji
P )
przewodniczacy komisji: ..
czlonkowie komisji: L
2 e
T Rt
dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej w ilosci .......... m.b.

i stwierdzita, Ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng, ktorej terminy przechowywania okre$lone w wykazie

akt ABW uptynety.

Zatgczniki:

| IR stron(y) spisu zawierajacego ............ pozycji spisu
(liczba) (liczba)
20 e kopii spisow zawartosci teczek na ....... stronach?
(liczba) (liczba)
30 szczegdtowych wykazow dokumentéw na ....... stronach?
(liczba) (liczba)
przewodniczacy komisji: ..

(podpis)
czlonkowie komisji:
(podpis)
2
(podpis)
B
(podpis)

b Stopnie stuzbowe podaje si¢ w przypadku funkcjonariuszy ABW.
Niewtasciwe skreslic.



Monitor Polski

Poz. 247

,Zatwierdzam”

(imienna pieczatka i podpis osoby
zatwierdzajacej)

(nazwa jednostki organizacyjnej ABW/
komorki organizacyjnej ABW)

WZOR

przeznaczonej do zniszczenia

Zalacznik nr 3

(miejscowos¢, data)

Egz.nr.....

Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,,Bc”

Liczba
Numer
Symbol Daty skrajne stron lub szczegolowego
Lp. Y Tytul dokumentacji niearchiwalnej ty ] liczba g € Uwagi
z wykazu akt roczne . wykazu
metrow .
. dokumentow
biezacych
1 2 3 4 5 6 7
UWAGA:

Kierownik jednostki organizacyjnej ABW wystepujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej odpowiada za
zachowanie akt niezbednych do prac biezacych w jednostce organizacyjnej ABW oraz dla celoéw kontrolnych lub dowodowych w sprawach
bedacych lub majacych by¢ przedmiotem postgpowania sadowego lub dyscyplinarnego.



Monitor Polski —-10— Poz. 247

Zalacznik nr 4

WZOR

SZatwierdzam” s
(miejscowosé, data)

(imienna pieczatka i podpis osoby
zatwierdzajacej)

Egz.nr.....

(nazwa jednostki organizacyjnej ABW/
komorki organizacyjnej ABW)

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej
kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,,Bc”
przekazanej do zniszczenia

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

przewodniczacy Komisji: .
czlonkowie komisji: L
2
B

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej, wymienionej
W PISMIC NI .vvvtiiiiie e, zZ dnia ....cooeeveiie , wilodci .......... m.b. i stwierdzila, ze stanowi

ona dokumentacj¢ niearchiwalna nieprzydatng dla ABW.

Zatgczniki:

| DR stron(y) spisu zawierajacego ............ pozycji spisu
(liczba) (liczba)
20 e szczegdtowych wykazow dokumentéw na .......... stronach
(liczba)
przewodniczacy komisji: ...
(podpis)
czlonkowie komisji:
Lo
(podpis)
2
(podpis)
B
(podpis)
Adnotacja o wniesionym zdaniu OdrgbNYIM: ..ottt
(miejscowosé, data) (imi¢ i nazwisko wnoszacego zdanie odrgbne) (podpis wnoszacego zdanie odrgbne)

b Stopnie stuzbowe podaje si¢ w przypadku funkcjonariuszy ABW.
str.___/



Monitor Polski —11- Poz. 247
Zalacznik nr 5
WZOR
SZatwierdzam”™ s
(migjscowos¢, data)
(imienna pieczatka i podpis Szefa ABW) EgZ- pOJ edyllCZy
(nazwa komorki archiwalnej ABW)
Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B”
przeznaczonej do zniszczenia —
dokumentacja skladu chronologicznego
. . . 1
Dokumentacja niearchiwalna b
Wyznacznik literowy dokumentacji niearchiwalnej: ......................
Nr i Ip. spisu Symbol Numer tabeli ze va "Sirn?'.’.‘:y Symbol
P- P z wykazu akt/ Tytul dokumentacji Daty skrajne | Liczba metréw szczegolowym ¥ in Y . .
Lp. zdawczo- . . . . : . zniszczenie kategorii Uwagi
. kategoria niearchiwalnej roczne biezacych wykazem . . «
-odbiorczego archiwalna dokumenté odwzorowan archiwalnej
. W dokumentéw
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1
2
Szczegolowe wykazy dokumentacji niearchiwalnej
Tabela nr 1
Symbol z wykazu akt: .............
Sygnatura Data .
Lp. Nazwa dokumentu li Sygnatura literowo-cyfrowa wytworzenia Numer § Liczba stron Uwagi
iterowo-cyfrowa . egzemplarza dokumentu
odwzorowania dokumentu
1 2 3 4 5 6 7 8
Tabela nr 2
Symbol z wykazu akt: .............
Sygnatura Data .
Lp. Nazwa dokumentu . Sygnatura literowo-cyfrowa wytworzenia Numer Liczba stron Uwagi
literowo-cyfrowa A egzemplarza dokumentu
odwzorowania dokumentu
1 2 3 4 5 6 7 8

D}

Poda¢ nazwe jednostki organizacyjnej ABW, ktorej dotycza umieszczone w spisie odwzorowane akta.



Monitor Polski —-12 - Poz. 247

Zalacznik nr 6
WZOR
SZatwierdzam” e
(miejscowosé, data)
(imienna pieczatka i podpis Szefa ABW) Egz. pojedynczy
(nazwa komorki archiwalnej ABW)
Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej
kategorii ,,B” przeznaczonej do zniszczenia —
dokumentacja skladu chronologicznego

Dokumentacja niearchiwalna .............c.ccooiviiiiiiiiiiiiiiienens.

Wyznacznik literowy dokumentacji niearchiwalnej: ......................

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

przewodniczacy Komisji: ..

czlonkowie komisji: L
2
B e

dokonata wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ............. m.b.

i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng dla ABW, ktorej odwzorowania cyfrowe
zostaly zniszczone w procedurze brakowania przewidzianej dla dokumentéw elektronicznych.

Zalacznik:
............ stron(y) spisu zawierajacego ............ POZycji spisu
(liczba) (liczba)

przewodniczacy komisji: ...

(podpis)
czlonkowie komisji:

)
(podpis)

2
(podpis)

B
(podpis)

Poda¢ nazwe jednostki organizacyjnej ABW, ktorej dotycza umieszczone w spisie odwzorowane akta.
Stopnie stuzbowe podaje si¢ w przypadku funkcjonariuszy ABW.

2)

str. /



Monitor Polski - 13- Poz. 247
Zalacznik nr 7
WZOR
(miejscowos¢, data)
Egz.nr......
Szczegélowy wykaz dokumentow nr .......
Symbol z wykazu akt: .............
. Data wytworzenia Numer Liczba stron .
Lp. Nazwa dokumentu Sygnatura literowo-cyfrowa dokumentu egzemplarza dokumentu Uwagi
1 2 3 4 5 6 7

str. /



Monitor Polski - 14—

Poz. 247
Zalacznik nr 8
WZOR
" (pieczet naglowkowa wystawcy zgody) | T (migjscowodé, data)
Egz. nr N
Zgodanr ..............
na przekazanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia

Wyrazam zgode na przekazanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia:
Z 1At oo zgodnie ze spisem dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej
symbolem ....... <v....... przeznaczonej do zniszczenia z dnia .
Znak ..., , w ilosci okoto ........... (STOWNIE: .eveieiiieieeee e ) m.b.,
z wyjatkiem poz. .......cccccceveveeennnnne .

(imienna pieczatka i podpis Szefa ABW lub upowaznionego funkcjonariusza ABW)

! Egz. nr 1 pozostaje w jednostce organizacyjnej ABW brakujacej dokumentacje niearchiwalng.
Egz. nr 2 pozostaje w archiwum ABW.

W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej w archiwum ABW zgode wydaje si¢ w egzemplarzu pojedynczym.

str. /



Monitor Polski

— 15—

Poz. 247

Zalacznik nr 9
WZOR
REJESTR WYDANYCH ZGOD
NA PRZEKAZANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ DO ZNISZCZENIA
Nazwa jednostki Sygnatura
organizacyjnej ABW / Liczba literowo-cyfrowa
komérki organizacyjnej [Nazwa jednostki organizacyjnej ABW / Kategoria pisma
P PR . L P . Podstawa . .
ABW brakujacej komorki organizacyjnej ABW, ktérej archiwalna informujacego
A > . . . . . prawna .
Lp. dok je dok niearchiwalna jest Daty skrajne brakowanej . o fizycznym Uwagi
N N PN . i powolanej L,
niearchiwalna, brakowana. Krétki opis brakowanej dokumentacji Komisii zniszczeniu
sygn. literowo-cyfrowa dokumentacji niearchiwalnej m.b. ja. niearchiwalnej ] brakowanej
whniosku o wydanie dokumentacji
zgody niearchiwalnej
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

str. /



Monitor Polski —-16— Poz. 247

Zalacznik nr 10

WZOR
,Zatwierdzam”
(miejscowos¢, data)
(imienna pieczatka i podpis osoby Egz. nr.....
zatwierdzajacej)
(nazwa jednostki organizacyjnej ABW/
komorki organizacyjnej ABW)
PROTOKOL

zniszczenia komunikatow z obserwacji oraz materialow z obserwacji

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

przewodniczacy komisji: ...

czlonkowie komisji: L
D
B

dokonata w dniu ........cccceeeereriennnnn. r. zniszczenia nizej wymienionych komunikatéw z obserwacji oraz

materiatdw z obserwacji (np. fotografii, nagran filmowych):

Rodzaj nosnika Sygnatura Uwagi/sposob zniszczenia
Lp. danych/nazwa Pojemnos¢ no$nika . Dygnatu Nr egzemplarza Wagyspo sniszeze
literowo-cyfrowa (rozmagnesowanie, zniszczenie fizyczne)
dokumentu
1 2 3 4 5 6
przewodniczacy komisji: ...
(podpis)
czlonkowie komisji: Lo
(podpis)
2
(podpis)
TN
(podpis)

b Stopnie stuzbowe podaje si¢ w przypadku funkcjonariuszy ABW.

str. /



Monitor Polski 17— Poz. 247

Zalacznik nr 11

WZOR
SZatwierdzam”™ s
(miejscowosé, data)
(imienna pieczatka i podpis osoby EgZ nr.....
zatwierdzajacej)
(nazwa jednostki organizacyjnej ABW/
komorki organizacyjnej ABW)
PROTOKOL

zniszczenia dokumentacji kryptograficznej i materialéw kryptograficznych

Komisja w skladzie: (stopnie stuzbowe", imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe cztonkow komisji)

przewodniczacy komisji: ...
czlonkowie komisji: L
PP
B
dokonata w dniu ........cccceveeininnnen. r. zniszczenia nizej wymienionej dokumentacji kryptograficznej i materiatow
kryptograficznych:
Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Nr eg plarza
1 2 3 4
przewodniczacy komisji: ...
(podpis)
czlonkowie komisji: N
(podpis)
2
(podpis)
B
(podpis)
D

Stopnie stuzbowe podaje si¢ w przypadku funkcjonariuszy ABW.

str. /



Monitor Polski - 18 — Poz. 247

Zalacznik nr 12

WZOR
SZatwierdzam™ s
(miejscowos¢, data)
................................................. Egz. pojedynczy
(imienna pieczatka i podpis Szefa ABW)
(nazwa jednostki organizacyjnej ABW/
komorki organizacyjnej ABW)
Protokot

zniszczenia dokumentow legalizacyjnych

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

przewodniczacy komisji: ...
czlonkowie komisji: L
2
B
wdniu ... dokonata zniszczenia nizej wymienionych dokumentdéw legalizacyjnych:
Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Uwagi
1 2 3 4
przewodniczacy komisji: ...
(podpis)
czlonkowie komisji: L
(podpis)
2
(podpis)
B
(podpis)
b}

Stopnie stuzbowe podaje si¢ w przypadku funkcjonariuszy ABW.

str. /



Monitor Polski -19 -

Poz. 247

Zalacznik nr 13

WZOR
SZatwierdzam” s
(miejscowo$¢, data)
................................................. Egz. pojedynczy

(imienna pieczatka i podpis Szefa ABW)
(nazwa jednostki organizacyjnej ABW/

komorki organizacyjnej ABW)

Protokot

zniszczenia materialow edukacyjnych

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

przewodniczacy Komisji: ...
czlonkowie komisji: L
2
B
wdniu ...l r. dokonata zniszczenia nizej wymienionych materialéw edukacyjnych:
. Liczba stron
Lp. Nazwa dokumentu . Sygnatura Data wytworzenia Numer dokumentu Uwagi
literowo-cyfrowa dokumentu egzemplarza lub m.b
1 2 3 4 5 6 7
przewodniczacy komisji: ...
(podpis)
czlonkowie komisji: Lo
(podpis)
2
(podpis)
K
(podpis)

D Stopnie stuzbowe podaje si¢ w przypadku funkcjonariuszy ABW.

str.



