Warszawa, dnia 21 kwietnia 2016 r.

Poz. 399

ZARZADZENIE NR 47
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 12 kwietnia 2016 r.

w sprawie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w Agencji Wywiadu

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 6a 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 sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
§ 1. Zarzadzenie okresla:
1)  tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Agencji Wywiadu, zwanej dalej ,,AW”;

2)  sposob postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niecarchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania
dziatalno$ci Szefa AW.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:
1) ustawa —ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

2)  archiwum AW — wiasciwg w sprawach archiwalnych komodrke organizacyjng w jednostce organizacyjnej AW wiasci-
wej w sprawach ewidencji i archiwum;

3)  dyrektor archiwum AW — kierownika jednostki organizacyjnej AW wiasciwej w sprawach ewidencji i archiwum;

4)  niszczenie — zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci.
Rozdziat 2
Tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej

§ 3. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wykonuje si¢ w archiwum AW po dniu 1 stycznia roku nast¢pujacego
po roku, w ktorym uptywa okres jej przechowywania.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,Bc” wykonuje si¢ w jednostkach organizacyjnych AW.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej pochodzacej ze zlikwidowanych jednostek organizacyjnych AW wykonuje
si¢ w archiwum AW, po uprzedniej analizie tej dokumentacji.

4. O zamiarze podjecia czynnosci brakowania dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,BE” dyrektor archi-
wum AW powiadamia kierownika jednostki organizacyjnej AW, ktorej dokumentacja niearchiwalna bedzie brakowana.
Dyrektor archiwum AW, wraz z powiadomieniem, przekazuje spis dokumentacji niearchiwalnej proponowanej do wybra-
kowania.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej AW, na podstawie spisu dokumentacji niearchiwalnej proponowanej do wybra-
kowania, moze zwrdcic si¢ z wnioskiem do archiwum AW o wypozyczenie tej dokumentacji w celu zajecia stanowiska co
do zasadnosci jej brakowania.
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6. Jezeli kierownik jednostki organizacyjnej AW, o ktdrym mowa w ust. 4, nie zajmie stanowiska w terminie 30 dni od
dnia powiadomienia go o zamiarze brakowania, archiwum AW uznaje, Ze nie zachodza przestanki okreslone w § 4 ust. 1,
uniemozliwiajace podjgcie czynnosci brakowania.

§ 4. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej AW wystepujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji niearchiwal-
nej odpowiada za zachowanie akt niezbednych do prac biezacych w jednostce organizacyjnej AW oraz dla celow kontrol-
nych Iub dowodowych w sprawach bedacych lub majacych by¢ przedmiotem postgpowania prokuratorskiego, sadowego
lub dyscyplinarnego.

2. W przypadku zaistnienia przestanek okre§lonych w ust. 1 kierownik jednostki organizacyjnej AW wystepuje do dy-
rektora archiwum AW z pisemnym wnioskiem o wylaczenie z brakowania dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 5. 1. Po uptywie wymaganego okresu przechowywania okreslonego w wykazie akt dokumentacje¢ niearchiwalng
umieszczong na informatycznym nosniku danych usuwa si¢ z tego no$nika w sposob uniemozliwiajacy odezyt tresci tej
dokumentacji.

2. Po usunigciu dokumentacji niearchiwalnej z no$nika, o ktorym mowa w ust. 1, nosnik ten moze by¢ wybrakowany
1 zniszczony.

3. Decyzje w sprawie wybrakowania i zniszczenia no$nika, o ktdrym mowa w ust. 1, podejmuje dyrektor archiwum AW
w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej AW dysponujacej tym nosnikiem.

§ 6. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wykonuje si¢ przez:
1) przeprowadzenie oceny dokumentacji niearchiwalnej 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 protokolu oceny tej dokumentacji,

b) oznaczonej symbolem ,,B¢” oraz protokotu oceny tej dokumentacji
— zwanych dalej ,,spisem i protokotem™;

3)  zatwierdzenie spisu i protokotu przez Szefa AW lub upowaznionego przez niego funkcjonariusza AW.

2. Spis i protokél, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a, sporzadza si¢ zgodnie ze wzorami okreslonymi odpowiednio
w zatgcznikach nr 11 2 do zarzadzenia.

3. Spis i protokdt, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, sporzadza si¢ zgodnie ze wzorami okreslonymi odpowiednio
w zatgcznikach nr 3 i 4 do zarzadzenia.

4. Spisy dokumentacji niearchiwalnej sporzadza sig¢, stosujac kolejnos¢ symboli klasyfikacyjnych okreslong w wykazie akt.

5. Do protokotow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, zatacza si¢ szczegdtowy wykaz dokumentdw, ktorego wzor jest
okreslony w zalaczniku nr 5 do zarzadzenia.

§ 7. 1. Czynnosci brakowania dokumentacji nicarchiwalnej wykonuje komisja archiwalnej oceny dokumentacji, zwana
dalej ,,komisjg”.
2. W sktad komisji wchodza:

1)  wyznaczeni przez dyrektora archiwum AW lub funkcjonariusza, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, funkcjonariusze archi-
wum AW — w przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej w archiwum AW,

2)  co najmniej jeden wyznaczony przez dyrektora archiwum AW lub funkcjonariusza, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2,
funkcjonariusz archiwum AW oraz przynajmniej dwoch funkcjonariuszy AW wyznaczonych przez kierownika jedno-
stki organizacyjnej AW, ktorej dokumentacja niearchiwalna bedzie brakowana — w przypadku brakowania dokumen-
tacji niearchiwalnej w tej jednostce.

3. Komisje, o ktorej mowa w:

1)  ust. 2 pkt 1 — powotuje dyrektor archiwum AW lub upowazniony przez niego funkcjonariusz archiwum AW;

2)  ust. 2 pkt 2 — powotuje kierownik jednostki organizacyjnej AW, po zasiegnigciu opinii dyrektora archiwum AW lub
upowaznionego przez niego funkcjonariusza archiwum AW.
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§ 8. 1. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej w jednostce organizacyjnej AW, w sytuacji zaistnienia
uzasadnionych watpliwosci co do prawidlowej oceny jej przydatnosci dla AW, funkcjonariusz archiwum AW wchodzacy
w sktad komisji, o ktorej mowa w § 7 ust. 2 pkt 2, moze wnie$¢ zdanie odrebne do spisu i protokotu tej dokumentacji.

2. Cztonek komisji, o ktoérej mowa w § 7 ust. 2 pkt 2, wnoszacy zdanie odregbne nie podpisuje protokotu oceny doku-
mentacji, zamieszczajac pod podpisami pozostatych cztonkow tej komisji adnotacje o wniesionym zdaniu odr¢bnym.

3. Dyrektor archiwum AW lub upowazniony przez niego funkcjonariusz archiwum AW wydaje opini¢ o zasadnosci
zgloszonego zdania odrgbnego. Opinia ta jest wigzaca dla kierownika jednostki organizacyjnej AW.

§ 9. 1. Komisja, o ktorej mowa w § 7 ust. 2 pkt 1, sporzadza spis i protokot w egzemplarzu pojedynczym, ktore sg prze-
chowywane w archiwum AW.

2. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej w jednostce organizacyjnej AW komisja sporzadza dwa eg-
zemplarze spisu i protokotu, z ktorych egzemplarz nr 1 pozostaje w tej jednostce, a egzemplarz nr 2 przekazuje si¢ do archi-
wum AW.

§ 10. 1. Zgodg na przekazanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, zwang dalej ,,zgoda”, na
podstawie zatwierdzonego spisu i protokotu, wydaje Szef AW lub upowazniony przez niego funkcjonariusz AW.

2. Zgodg sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 6 do zarzadzenia.

3. Zgodg sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych egzemplarz nr 1 jest przeznaczony dla archiwum AW, a eg-
zemplarz nr 2 pozostaje w jednostce organizacyjnej AW brakujacej dokumentacj¢ niearchiwalna.

4. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej w archiwum AW zgode sporzadza si¢ w egzemplarzu poje-
dynczym.

5. Zniszczenia wybrakowanej dokumentacji nicarchiwalnej dokonuje komisja. Przepisy § 7 ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpo-
wiednio.

§ 11. Wzor rejestru wydanych zgod na przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia jest okreslony w za-
faczniku nr 7 do zarzadzenia.

§ 12. 1. Informacje o wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej zamieszcza si¢ przed dokonaniem jej fizycznego
zniszczenia odpowiednio w:
1)  spisie zdawczo-odbiorczym,;
2)  rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych;
3)  odpowiednich inwentarzach archiwalnych.
2. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej, o ktérej mowa w § 6 ust. 1 pkt 2 lit. b, informacje o jej wy-

brakowaniu zamieszcza si¢ we wlasciwych ewidencjach kancelaryjnych prowadzonych w jednostce organizacyjnej AW
brakujacej dokumentacj¢ niearchiwalng przez podanie numeru zgody tamanej przez rok i datg jej wydania.

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

Rozdzial 3

Sposdb postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w przypadku trwalego
zaprzestania dzialalno$ci Szefa AW

§ 13. W przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci Szefa AW materiaty archiwalne, z zastrzezeniem § 14 ust. 1
pkt 1, Szef AW przekazuje do archiwum panstwowego o charakterze centralnym w sposob okreslony w przepisach wyda-
nych na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy.

§ 14. 1. Do archiwum wyodrebnionego Rady Ministréw Szef AW przekazuje:

1)  materialy archiwalne spetniajgce warunek uzasadniajacy ich dalsze przechowywanie w archiwum wyodrgbnionym lub
ktorych ujawnienie naruszatoby prawnie chronione interesy Panstwa i obywateli;

2)  dokumentacj¢ niearchiwalna, ktorej okres przechowywania nie uptynat.
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2. Materiaty 1 dokumentacje, o ktérych mowa w ust. 1, przekazuje si¢ w sposob uzgodniony z Szefem Kancelarii Preze-
sa Rady Ministrow.

§ 15. Dokumentacja niearchiwalna, ktdrej okres przechowywania uptynal, podlega brakowaniu w sposob okreslony
w zarzadzeniu.

§ 16. Informacje o przekazaniu materialow archiwalnych do archiwum panstwowego o charakterze centralnym dyrektor
archiwum AW zamieszcza w rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych i rejestrze spisow materiatéw przekazanych dotych-
czas, prowadzonych przez archiwum AW.

§ 17. Ewidencje i pomoce archiwalne Szef AW przekazuje do archiwum wyodr¢gbnionego 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 z dniem nastepujagcym po dniu ogloszenia.

Prezes Rady Ministrow: B. Szydto

D Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem nr 54 Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 maja 2007 r. w sprawie zasad poste-
powania z dokumentacja powstajaca, naptywajaca i przechowywana w Agencji Wywiadu, ktore utracito moc z dniem 1 listopada
2015 r. na podstawie art. 1 pkt 2 lit. d ustawy z dnia 20 marca 2015 r. o zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz. U. poz. 566).
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»ZATWIERDZAM”

(pieczatka i podpis Szeta AW lub upowaznionego

przez niego funkcjonariusza AW)

WZOR

Zalaczniki do zarzadzenia nr 47 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 12 kwietnia 2016 r. (poz. 399)

Zalacznik nr 1

(miejscowosc i data)

Egz. pojedynczy

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

Syenatura wsi:lzl:lo:llz(t/ Tytul Daty Liczba Wytworea Numer
aryc%liwalna lzrate oria jednostki | skrajne | toméw/liczba | dokumentacji szczeglOlowego Uwasi
Lp. archi%valna archiwalnej | roczne metrow niearchiwalnej wykazu g
biezacych dokumentow
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Uwaga!

Szczegotowe wykazy dokumentacji niearchiwalnej brakowanej w archiwum AW stanowig uwierzytelnione

kopie spisow zawartosci brakowanych teczek. W przypadku zaistnienia takiej konieczno$ci mozna sporzadzié
szczegdtowe wykazy dokumentow.
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Zalacznik nr 2

WZOR

(miejscowosc i data)

Egz. pojedynczy

»ZATWIERDZAM”

(pieczatka i podpis Szefa AW lub upowaznionego

przez niego funkcjonariusza AW)

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” i ,,BE” przeznaczonej
do zniszczenia

Komisja w sktadzie (stopnie stuzbowe, imiona i nazwiska cztonkéw Komisji):
Przewodniczacy KOmISJi: ..occveeereiieeiieeeiie e
Czlonkowie Komisji:

L s

2 et

B e
dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalne;
w ilosci ...... m.b. 1 stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng, ktorej terminy

przechowywania okreslone w wykazie akt uptynety.

Zaltaczniki:
L. ...... kart(y) spisu zawierajacego ........... pozycji
(liczba) (liczba)
2. .l kopii spisow zawartosci teczek na ...... stronach*
(liczba) (liczba)
3. ... szczegdtowych wykazoéw dokumentow na ...... stronach*
(liczba) (liczba)
Przewodniczacy Komisji: ...........ccocceeviinnnnn
(podpis)
Czlonkowie Komisji:
Lo e
(podpis)
2
(podpis)
T
(podpis)

* . r . 717
Niewtasciwe skreslic.
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Zalacznik nr 3
WZOR
(miejscowosc i data)
Egz.nr....
»ZLATWIERDZAM”
(pieczatka i podpis Szefa AW lub upowaznionego
przez niego funkcjonariusza AW)
Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,,Bc”
przeznaczonej do zniszczenia
Symbol Daty Numer
Lp. | zwykazu Tytul dokumentacji skrajne Liczba stron lub szczegOlowego Uwagi
akt niearchiwalnej roczne metrow biezacych wykazu
dokumentow
1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik nr 4

WZOR

(miejscowos¢ i data)

Egz. nr....
»ZLATWIERDZAM”

(pieczatka i podpis Szefa AW lub upowaznionego

przez niego funkcjonariusza AW)

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,,B¢c”
przekazanej do zniszczenia

Komisja w sktadzie (stopnie stuzbowe, imiona i nazwiska cztonkow Komisji):

Przewodniczacy KOMiSji: ..c.eeevieriieniieiieeiiecie e
Cztonkowie Komisji:
L e
et
e e
dokonata oceny i1 wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej
w ilosci ........ m.b. i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatna
dla AW.
Zataczniki:
1. ...... kart(y) spisu zawierajgcego ........... pozycji
(liczba) (liczba)
2. ... szczegotowych wykazoéw dokumentow na ...... stronach
(liczba) (liczba)
Przewodniczacy Komisji: ............cccoeeeniennnnne.
(podpis)
Czlonkowie Komisji:
Lo e
(podpis)
2
(podpis)
T
(podpis)
Adnotacja o wniesionym zdaniu odrebnym: ...........c.oiuiiiiiiiiiiiii e

(data) (imig¢ i nazwisko wnoszacego zdanie odrgbne) (podpis wnoszacego zdanie odrgbne)
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Zalacznik nr 5
WZOR
(miejscowos$¢ i data)
Egz.nr....
Szczegolowy wykaz dokumentow nr .........
Symbol z wykazu akt: .........
Lp. Nazwa dokumentu Sygnatura literowo- Data wytworzenia Numer Liczba stron Uwagi
-cyfrowa dokumentu egzemplarza dokumentu
1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik nr 6

WZOR

Zgodanr ...............
na przekazanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia

Wyrazam zgodg¢ na przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia:

zlat oo zgodnie ze spisem dokumentacji niearchiwalnej kategorii
»B”’ oznaczonej symbolem  ................... przeznaczonej do zniszczenia z dnia
.......................... , znak .........................., w 1ilosci okolo ............... (stownie:
.................................. ) m.b., z wyjatkiem poz. ......................

(pieczatka i podpis Szefa AW lub upowaznionego przez

niego funkcjonariusza AW)

D Egz. nr 1 — pozostaje w archiwum AW.
Egz. nr 2 — pozostaje w jednostce organizacyjnej AW brakujacej dokumentacj¢ niearchiwalna.
W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej w archiwum AW zgod¢ wydaje si¢ w egzemplarzu pojedynczym.
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REJESTR WYDANYCH ZGOD

WZOR

Zalacznik nr 7

NA PRZEKAZANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ DO ZNISZCZENIA

Nazwa Nazwa jednostki
jednostki organizacyjnej Sygnatura
organizacyjnej AW/komoérki cyfrowo-
AW/komoérki organizacyjnej, Liczba Kat . -literowa
organizacyjnej ktorej ar?h?gv(:i;laa Podstawa pisma
Lp brakujacej dokumentacja Daty brakowanej prawna informujacego Uwagi
" | dokumentacje niearchiwalna skrajne _ dokumentacii powolanej o fizycznym
niearchiwalng, jest brakowana. m.b. | j.a. niearchiwalnje . komisji zniszczeniu
sygn. literowo- Krétki opis 1 brakowanej
-cyfrowa brakowanej dokumentacji
whniosku o dokumentacji niearchiwalnej
wydanie zgody niearchiwalnej
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




