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POSTANOWIENIE PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ
z dnia 24 pazdziernika 2007 r.

w sprawie zwotania pierwszego posiedzenia Senatu Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 98 ust. 5 w zwigzku z ust. 3 Kon- § 2. Postanowienie wchodzi w zycie z dniem pod-
stytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwiet- pisania.
nia 1997 r. stanowi sig, co nastepuje:

8 1. Zwotuje pierwsze posiedzenie Senatu Rzeczy-

pospolitej Polskiej wybranego w dniu 21 pazdzierni-
ka 2007 r. na dzien 5 listopada 2007 r. o godz. 189, Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej: L. Kaczyriski

843
ZARZADZENIE Nr 118 PREZESA RADY MINISTROW
z dnia 23 pazdziernika 2007 r.

w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi i inng dokumentacja
w Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy z dnia poz. 501), przekazywanych do archiwéw panstwo-
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym wych materiatéw archiwalnych ABW utrwalonych
i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, na informatycznych nos$nikach danych.

z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje: ) o
8§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

Rozdziat 1 1) archiwum ABW — nalezy przez to rozumieé archi-
] i wum panstwowe wyodrebnione ABW dziatajgce
Przepisy ogélne na podstawie przepisow w sprawie archiwum

panstwowego wyodrebnionego Agencji Bezpie-

§ 1. Zarzadzenie okresla: czenstwa Wewnetrznego, w ramach jednostki or-

1) zasady klasyfikowania i kwalifikowania dokumen- ganizacyjnej ABW wtasciwej w sprawach ewiden-
tacji ze wzgledu na okresy jej przechowywania cji i archiwum, z uwzglednieniem komarek archi-
w Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, zwane;j walnych w innych jednostkach organizacyjnych
dalej ,ABW"; ABW,;

2) zasady i tryb brakowania w ABW innej dokumen-  2) brakowaniu — nalezy przez to rozumie¢ oceng
tacji niz materiaty archiwalne; przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej do ce-

. . L ) I6w praktycznych i wydzielenie dokumentacji nie-

3) zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwal- przydatne;;
nych ABW do archiwéw panstwowych; '

. ) . ) . 3) dokumentacji — nalezy przez to rozumieé doku-

4) wy,n;agama technlc_z_ni, jakim powinny odpowia- mentacje, bez wzgledu na jej warto$é archiwalna
dac formaty zapisu i informatyczne nosniki danych i sposdb jej wytworzenia, wytworzong w Urzedzie
W rozumieniu przepisow ustawy z df“? 17 Iu?e— Ochrony Panstwa oraz ABW, a takze dokumenta-
go 2005 r. 0 mformatyz_acp dz_la’ralnosm podmio- cje, ktora naptyneta do Urzedu Ochrony Panstwa
téw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, oraz ABW:

poz. 565 oraz z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73,
4) dokumentacji kryptograficznej — nalezy przez to
1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty rozumiec |nformac1e Zwigzane z _bUO!O\{Va syste-
ogfoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170, mow kryptograficznych, ich organizacja i eksploa-
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600 oraz z 2007 r. Nr 64, poz. 426. tacjg;



Monitor Polski Nr 79

— 3503 —

Poz. 843

5) dyrektorze archiwum ABW — nalezy przez to rozu-
mie¢ kierownika jednostki organizacyjnej ABW
wtasciwej w sprawach ewidenciji i archiwum;

6) jednostce archiwalnej — nalezy przez to rozumieé
odrebng fizycznie jednostke dokumentacji,
w szczegolnosci ksiege, teczke, fotografie;

7) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozu-
miec¢ jednostke organizacyjng ABW;

8) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozu-
mie¢ komorke organizacyjnag lub samodzielne sta-
nowisko stuzbowe w jednostce organizacyjnej;

9) klasyfikacji archiwalnej — nalezy przez to rozumieé
podziat dokumentacji na grupy rzeczowe w syste-
mie dziesietnym ustalone w jednolitym rzeczo-
wym wykazie akt Agencji Bezpieczenstwa We-
wnetrznego, stanowigcym tajemnice panstwowa,
oznaczonym klauzulg ,tajne”, przez nadanie wtas-
ciwych symboli klasyfikacyjnych;

10) kwalifikacji archiwalnej — nalezy przez to rozu-
mie¢ ocene wartosci archiwalnej dokumentac;ji
przez zaliczenie jej do odpowiednich kategorii ar-
chiwalnych i nadanie wtasciwych symboli kwalifi-
kacyjnych;

11) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach;

12) materiatach archiwalnych — nalezy przez to rozu-
mie¢ dokumentacje stanowigcg materiaty archi-
walne, zgodnie z art. 1 ustawy;

13) dokumentacji niearchiwalnej — nalezy przez to ro-
zumieé¢ inng dokumentacje niz materiaty archiwal-
ne;

14) materiatach kryptograficznych — nalezy przez to
rozumieé¢ nosniki zawierajgce dane stuzace do
przeksztatcenia informacji w wiadomos$é krypto-
graficzng, w szczegdlnosci klucze kryptograficzne,
wartosci poczatkowe, kody wykorzystywane przez
algorytmy kryptograficzne;

15) ustawie o ABW oraz AW — nalezy przez to rozu-
mie¢ ustawe z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji Bez-
pieczenstwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywia-
du (Dz. U. Nr 74, poz. 676, z p6zn. zm.2);

16) materiatach legalizacyjnych — nalezy przez to ro-
zumie¢ dokumenty, o ktérych mowa w art. 35
ust. 2 ustawy o ABW oraz AW,

17) materiatach z obserwacji — nalezy przez to rozu-
mie¢ dokumenty i materiaty uzyskane w wyniku
realizacji czynnos$ci, o ktérych mowa w art. 23
ust. 1 pkt 6 ustawy o ABW oraz AW;

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2003 r. Nr 90, poz. 844, Nr 113, poz. 1070, Nr 130,
poz. 1188 i Nr 166, poz. 1609, z 2004 r. Nr 109, poz. 1159,
Nr 171, poz. 1800, Nr 267, poz. 2647 i Nr 273, poz. 2703,
z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711 i Nr 218, poz. 1592 oraz
z 2007 r. Nr 25, poz. 162.

18) komunikacie z obserwacji — nalezy przez to rozu-
miec opis faktow i ich okolicznosci sporzadzony na
podstawie materiatow z obserwac;ji;

19) niszczeniu — nalezy przez to rozumieé zniszczenie
dokumentacji w sposdéb uniemozliwiajagcy odtwo-
rzenie jej tresci.

Rozdziat 2

Zasady klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji

8 3. Dokumentacje kwalifikuje sie do materiatow
archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalne;j.

8 4. Materiaty archiwalne oznacza sie symbo-
lem ,A”.

8 5. 1. Dokumentacje niearchiwalng oznacza sie
symbolem ,,B”.

2. Dokumentacje niearchiwalng ze wzgledu na
okresy przechowywania oznacza sie:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich okresla-
jacych liczbe lat przechowywania — podlegajaca
po uptywie okresu przechowywania brakowaniu;

2) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich okres-
lajgcych liczbe lat przechowywania — podlegajaca
po uptywie okresu przechowywania ponownej
kwalifikacji po przeprowadzeniu obowigzkowej
ekspertyzy archiwalnej;

3) symbolem ,Bc” — majgca wytacznie krotkotrwate
znaczenie praktyczne, podlegajaca brakowaniu po
ustaniu jej przydatnosci dla ABW, ktdra nie podle-
ga przekazaniu do archiwum ABW.

3. Okresy przechowywania okreslane cyframi
arabskimi, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1i 2, nalezy li-
czy¢ od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po zakon-
czeniu sprawy.

8 6. 1. Kwalifikacji dokumentacji wedtug zasad,
o ktérych mowa w 8 3—5, dokonuje sie, poczawszy od
pierwszego dokumentu, ktory zostat wytworzony lub
wptynat w danej sprawie.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kwa-
lifikacji dokumentacji mozna dokonaé¢ po zakonczeniu
danej sprawy.

§ 7. Czynnosci kwalifikacji i klasyfikacji dokumen-
tacji sg dokonywane na podstawie jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrz-
nego, stanowigcego tajemnice panstwowag, oznaczo-
nego klauzulg ,tajne”, zwanego dalej ,wykazem
akt ABW".

§ 8. 1. W celu zbadania i oceny wartosci dokumen-
tacji oraz sprawdzenia prawidtowosci jej kwalifikacji
przeprowadza sie ekspertyze archiwalng, zwana dalej
~ekspertyza”.



Monitor Polski Nr 79

— 3504 —

Poz. 843

2. Po przeprowadzeniu ekspertyzy dokumentac;ji
kategorii ,B” oznaczonej symbolem ,BE” mozna:

1) utrzymac¢ dotychczasowy okres jej przechowywa-
nia;

2) przedtuzyé okres jej przechowywania;

3) zakwalifikowaé do kategorii ,A” ze wzgledu na jej
znaczenie, zgodnie z art. 1 ustawy.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 i 3,
wykonuje dyrektor archiwum ABW.

8 9. 1. Ekspertyze wykonuje komisja powotywana
przez dyrektora archiwum ABW ztozona z wyznaczo-
nych funkcjonariuszy archiwum ABW.

2. Jezeli jest to niezbedne do przeprowadzenia
ekspertyzy, dyrektor archiwum ABW wystepuje do
jednostki organizacyjnej, ktéra ztozyta do archiwum
ABW dokumentacje, lub do jednostki organizacyjnej,
ktéra przejeta zadania tej jednostki organizacyjnej,
w celu uzyskania opinii zawierajgcej ocene wartosci
dokumentacji. Stanowisko wyrazone w opinii nie jest
wigzace dla archiwum ABW.

Rozdziat 3

Zasady i tryb brakowania dokumentacji
niearchiwalnej

§ 10. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
wykonuje sie w archiwum ABW po dniu 1 stycznia ro-
ku nastepujacego po roku, w ktéorym uptywa okres jej
przechowywania.

2. Dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbo-
lem ,,B” nieprzekazana do archiwum ABW przez jed-
nostke organizacyjng po uptywie okresu jej przecho-
wywania podlega brakowaniu w tej jednostce organi-
zacyjnej.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej po-
chodzacej ze zlikwidowanych jednostek organizacyj-
nych wykonuje sie w archiwum ABW, po uprzednim
przeprowadzeniu ekspertyzy.

4. Dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbo-
lem ,Bc” podlega brakowaniu w jednostkach organi-
zacyjnych bezposrednio po utracie przez te dokumen-
tacje przydatnosci praktycznej dla ABW.

5. O zamiarze podjecia czynnosci brakowania,
o ktérej mowa w ust. 1, archiwum ABW powiadamia
kierownika jednostki organizacyjnej, ktérej dokumen-
tacja niearchiwalna bedzie brakowana. Wraz z powia-
domieniem archiwum ABW przekazuje spis dokumen-
tacji niearchiwalnej proponowanej do wybrakowania.

6. Jezeli kierownik jednostki organizacyjnej, o kt6-
rej mowa w ust. 5, nie zajmie stanowiska w terminie
14 dni od dnia powiadomienia go o zamiarze brako-
wania, archiwum ABW uznaje, ze nie zachodzg prze-
stanki wymienione w § 11 ust. 1, uniemozliwiajace
podjecie czynnosci brakowania.

8 11. 1. Nie podlega brakowaniu dokumentacja
niearchiwalna, ktérej okres przechowywania minat, je-
zeli jest niezbedna do prac biezagcych w jednostce or-
ganizacyjnej, a zwtaszcza konieczna do zachowania
dla celéw kontrolnych i dowodowych w sprawach ma-
jacych by¢ przedmiotem postepowania sgdowego lub
dyscyplinarnego.

2. W przypadku zaistnienia przestanek wymienio-
nych w ust. 1 kierownik komérki organizacyjnej wyste-
puje do kierownika jednostki organizacyjnej z uzasad-
nionym wnioskiem o wytgczenie z brakowania doku-
mentacji, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 12. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
wykonuje sie, z zastrzezeniem § 19, przez:

1) przeprowadzenie oceny dokumentacji niearchi-

walnej podlegajacej brakowaniu;

2) sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia:

a) oznaczonej symbolem ,B” z dodaniem cyfr
arabskich i oznaczonej symbolem ,BE” z doda-
niem cyfr arabskich oraz protokotu oceny tej
dokumentaciji,

b) oznaczonej symbolem ,Bc” oraz protokotu oce-
ny tej dokumentacji

— zwanych dalej ,spisem i protokotem”;
3) zatwierdzenie odpowiednio przez:

a) Szefa ABW — spisu i protokotu dla dokumenta-
cji, o ktérej mowa w pkt 2 lit. a,

b) kierownika jednostki organizacyjnej — spisu
i protokotu dla dokumentacji, o ktérej mowa
w pkt 2 lit. b.

2. Spis i protokdét, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 2 lit. a, sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego
odpowiednio zataczniki nr 1i 2 do zarzadzenia.

3. Spis i protokoét, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2
lit. b, sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego od-
powiednio zatgczniki nr 3 i 4 do zarzadzenia.

8 13. 1. Czynnosci brakowania wykonuje komisja
brakujagca dokumentacje niearchiwalna.

2. W sktad komisji brakujgcej dokumentacje niear-
chiwalng wchodza:

1) wyznaczeni przez dyrektora archiwum ABW funk-
cjonariusze archiwum ABW w przypadkach, o ktd-
rych mowa w 8 10 ust. 1 3;

2) co najmniej jeden, wyznaczony przez dyrektora
archiwum ABW lub upowaznionego przez niego
funkcjonariusza, funkcjonariusz archiwum ABW
oraz przynajmniej dwéch funkcjonariuszy wyzna-
czonych przez kierownika jednostki organizacyj-
nej, ktorej dokumentacja niearchiwalna bedzie
brakowana w przypadkach, o ktérych mowa
w 810 ust. 2 4.
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3. Komisje, o ktérej mowa w:
1) ust. 2 pkt 1, powotuje dyrektor archiwum ABW;

2) ust. 2 pkt 2, powotuje kierownik jednostki organi-
zacyjnej.

8 14. 1. W przypadku brakowania dokumentacji,
o ktérej mowa w 8 10 ust. 2 i 4, w sytuacji zaistnienia
uzasadnionych watpliwosci co do prawidtowej oceny
jej przydatnosci praktycznej dla ABW, kazdy z czton-
kéw komisji, o ktérej mowa w 8§ 13 ust. 2 pkt 2, moze
whniesé zdanie odrebne do spisu i protokotu tej doku-
mentacji.

2. Dyrektor archiwum ABW lub upowazniony przez
niego funkcjonariusz wydaje opinie co do zasadnosci
zgtoszonego zdania odrebnego. Opinia jest wigzgca
dla kierownika jednostki organizacyjne;j.

8 15. 1. Komisja brakujgca dokumentacje niearchi-
walng sporzadza dwa egzemplarze spisu i protokotu
podlegajace zatwierdzeniu przez osoby, o ktérych mo-
wa w § 12 ust. 1 pkt 3. Jeden egzemplarz spisu i pro-
tokotu jest przechowywany w jednostce organizacyj-
nej dokonujacej brakowania dokumentacji niearchi-
walnej, natomiast drugi jest przekazywany do archi-
wum ABW.

2. W przypadku brakowania dokumentacji niear-
chiwalnej przez archiwum ABW spis i protokdt, o kto-
rych mowa w ust. 1, sporzgdza sie w jednym egzem-
plarzu.

8 16. 1. Informacje o wybrakowaniu dokumentac;ji
niearchiwalnej zamieszcza sig w:

1) spisie zdawczo-odbiorczym, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 5 do zarzadzenia;

2) rejestrze spisdw zdawczo-odbiorczych, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia;

3) odpowiadajacych jej inwentarzach.

2. Ewidencja dotyczaca wybrakowanej dokumen-
tacji niearchiwalnej, o ktérej mowa w 8 12, bez wzgle-
du na symbol kwalifikacyjny, ktérym dokumentacja
zostata oznaczona, jest przechowywana w archiwum
ABW i stanowi materiat archiwalny.

3. W przypadku brakowania dokumentacji niear-
chiwalnej, o ktérej mowa w § 10 ust. 2 i 4, informacje
o0 wybrakowaniu zamieszcza si¢ we wtasciwych ewi-
dencjach prowadzonych w jednostce organizacyjnej
brakujacej dokumentacje.

8 17. 1. Zezwolenie na przekazanie wybrakowanej
dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, zwane
dalej ,zezwoleniem”, na podstawie zatwierdzonego
przez osoby, o ktérych mowa w § 12 ust. 1 pkt 3, spi-
su i protokotu odpowiednio wydaja:

1) dyrektor archiwum ABW lub upowazniony przez
niego funkcjonariusz — dla dokumentacji, o ktérej
mowa w 8§ 12 ust. 1 pkt 2;

2) dyrektor delegatury ABW — dla dokumentaciji,
o ktérej mowa w 8 12 ust. 1 pkt 2 lit. b, znajdujace;j
sie w delegaturze ABW.

2. Zezwolenie sporzadza sie wedtug wzoru stano-
wigcego zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

3. Zezwolenie sporzadza si¢ w trzech egzempla-
rzach, z ktérych jeden pozostaje w jednostce organiza-
cyjnej brakujacej dokumentacje niearchiwalng, drugi
jest przeznaczony dla archiwum ABW, a trzeci dla in-
stytucji niszczacej dokumentacje niearchiwalna.

4. W przypadku brakowania dokumentacji niear-
chiwalnej w archiwum ABW zezwolenie sporzadza sie
w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
w archiwum ABW, a drugi w instytucji niszczacej te
dokumentacje.

8 18. 1. Bezposredni nadzdr nad zniszczeniem lub
przekazaniem do zniszczenia wybrakowanej doku-
mentacji niearchiwalnej sprawuje przewodniczacy ko-
misji, o ktérej mowa w § 13 ust. 1.

2. Przekazanie wybrakowanej dokumentacji niear-
chiwalnej do zniszczenia w instytucji niszczacej doku-
mentacje niearchiwalng organizuje wtasciwa w spra-
wach administracyjno-gospodarczych jednostka lub
komodrka organizacyjna.

3. Zniszczenie wybrakowanej dokumentacji niear-
chiwalnej powinno nastgpi¢ w obecnosci wszystkich
cztonkéw komisji, o ktérej mowa w § 13 ust. 1, lub co
najmniej w obecnosci jej przewodniczacego.

4. Jednostka lub komodrka organizacyjna, o ktorej
mowa w ust. 2, jest obowigzana powiadomi¢ na pis-
mie archiwum ABW o zniszczeniu wybrakowanej do-
kumentacji niearchiwalnej nie pdzniej niz w terminie
14 dni od daty jej zniszczenia.

5. Dopuszczalne jest zniszczenie dokumentacji nie-
archiwalnej bezposrednio w jednostce organizacyjnej,
ktora dokonata wybrakowania tej dokumentacji. Prze-
pisy ust. 3 i 4 stosuje sie odpowiednio.

8 19. 1. Komunikaty oraz materiaty z obserwac;ji
spetniajgce warunki okreslone w art. 23 ust. 8 ustawy
o ABW oraz AW podlegajg niezwtocznie protokolarne-
mu, komisyjnemu zniszczeniu, z pominigciem czynno-
$ci, o ktérych mowa w 8§ 12. Zniszczenie komunikatéw
oraz materiatéw z obserwacji zarzadza Szef ABW, na
podstawie pisemnego uzasadnionego wniosku kie-
rownika jednostki organizacyjnej.

2. Ze zniszczenia komunikatéw oraz materiatéw
z obserwacji sporzadza sie protokoét zniszczenia. Proto-
két zniszczenia, zatwierdzony przez kierownika jed-
nostki organizacyjnej, jest sporzadzany w dwodch eg-
zemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w komérce or-
ganizacyjnej dokonujacej zniszczenia, natomiast drugi
egzemplarz jest wtaczany do akt sprawy przekazywa-
nej do archiwum ABW.



Monitor Polski Nr 79

— 3506 —

Poz. 843

3. Protokdt zniszczenia, o ktdrym mowa w ust. 2,
sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 8 do zarzadzenia.

4. Niszczenia dokumentacji i materiatéw krypto-
graficznych, z pominieciem czynnosci, o ktérych mo-
wa w § 12, po ustaniu ich przydatnosci praktycznej do
dalszej pracy, dokonuje sie na biezagco we wtasciwej
komdrce organizacyjnej, na podstawie pisemnego
uzasadnionego wniosku kierownika komaorki organiza-
cyjnej lub upowaznionego przez niego funkcjonariu-
sza skierowanego do kierownika jednostki organiza-
cyjne;j.

5. Ze zniszczenia dokumentacji i materiatéw kryp-
tograficznych sporzadza sie protokét zniszczenia. Pro-
tokoét zniszczenia, zatwierdzony przez kierownika jed-
nostki organizacyjnej, jest sporzagdzany w dwodch eg-
zemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w komorce or-
ganizacyjnej dokonujacej zniszczenia, natomiast drugi
jest przekazywany do komorki organizacyjnej, ktéra
wytworzyta dokumentacje i materiaty kryptograficzne.

6. Protokot zniszczenia, o ktérym mowa w ust. 5,
sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 9 do zarzadzenia.

7. Niszczenie materiatéw legalizacyjnych, ktére
utracity waznos$¢ lub ustata ich przydatnos$¢ praktycz-
na do dalszej pracy, z pominieciem czynnosci, o kto-
rych mowa w 8 12, zarzadza Szef ABW na podstawie
pisemnego uzasadnionego wniosku kierownika jed-
nostki organizacyjne;j.

8. Ze zniszczenia materiatéw legalizacyjnych spo-
rzagdza sie protokét zniszczenia. Protokdt zniszczenia,
zatwierdzony przez Szefa ABW, jest sporzadzany
w dwadch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
w komodrce organizacyjnej dokonujacej zniszczenia,
natomiast drugi wtacza sie do akt sprawy przekazywa-
nej do archiwum ABW.

9. Protokdt zniszczenia, o ktérym mowa w ust. 8,
sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 10 do zarzadzenia.

10. Komisyjne niszczenie dokumentacji i materia-
téow, o ktédrych mowa w ust. 1, 4 i 7, odbywa sie bez
udziatu funkcjonariusza archiwum ABW.

Rozdziat 4

Zasady i tryb przekazywania materiatow
archiwalnych ABW do archiwow panstwowych

8 20. 1. Materiaty archiwalne ABW, ktére spetniaja
warunki okreslone w art. 32 ust. 1 ustawy, przekazuje
do archiwow panstwowych dyrektor archiwum ABW,
po uzyskaniu pisemnej zgody Szefa ABW.

2. Materiaty archiwalne ABW, ktore podlegaja
przekazaniu do archiwow panstwowych, przygotowu-
je sie zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach

w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych.

8 21. 1. Materiaty archiwalne ABW przekazuje sie
do archiwéw panstwowych na podstawie spisu zdaw-
czo-odbiorczego sporzadzonego w postaci:

1) dokumentu elektronicznego;

2) wydruku odpowiadajacego tresci dokumentu elek-
tronicznego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci dokumentu
elektronicznego przekazuje sie do archiwdow panstwo-
wych na informatycznym nosniku danych lub w dro-
dze teletransmisji danych w sposéb uzgodniony z dy-
rektorem archiwum panstwowego.

3. Dwa egzemplarze wydruku spisu zdawczo-od-
biorczego, podpisane przez dyrektora archiwum ABW,
przekazuje sig do archiwum panstwowego wraz
z przekazywanymi materiatami archiwalnymi ABW.

4. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa
w ust. 1, sporzadza sie wedtug wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 11 do zarzadzenia.

5. Informacje o przekazaniu materiatow archiwal-
nych ABW do archiwow panstwowych zamieszcza sie
w rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych i w rejestrze
spisOw materiatow przekazanych, ktérego wzor stano-
wi zatacznik nr 12 do zarzadzenia.

§ 22. Do wymagan technicznych, jakim powinny
odpowiadaé¢ formaty zapisu i informatyczne nosniki
danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne
ABW przekazywane do archiwow panstwowych, sto-
suje sie odpowiednio przepisy w sprawie wymagan
technicznych formatéw zapisu i informatycznych nos-
nikéw danych, na ktérych utrwalono materiaty archi-
walne przekazywane do archiwéw panstwowych.

§ 23. 1. Koszty zwigzane z przekazaniem materia-

tow archiwalnych ABW do archiwéw panstwowych
ponosi ABW.

2. ABW zapewnia we wtasnym zakresie organiza-
cje przekazania materiatow archiwalnych ABW do ar-
chiwéw panstwowych.

Rozdziat 5

Przepis koncowy

8 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogto-
szenia.

Prezes Rady Ministrow: J. Kaczynski
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Zataczniki do zarzadzenia nr 118 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 pazdziernika 2007 r. (poz. 843)

Zatacznik nr 1
WZOR
wZatwierdzam”

(pieczed i podpis osoby zatwierdzajqcej)

(nazwa jednostki/komérki organizacyjnej ABW)

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

Lp. |Nrilp. spisu Symbol Tytul jed- |Daty Liczba Uwagi
zdawczo- z wykazu nostki archi- | skrajne |tomow/licz-
-odbiorczego akt ABW walnej ba metrow

biezacych
1 2 3 4 5 6 7
UWAGA:

Kierownik jednostki organizacyjnej ABW wystepujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej
odpowiada za zachowanie akt niezbg¢dnych do prac biezacych w jednostce organizacyjnej ABW oraz dla celéw kon-
trolnych lub dowodowych w sprawach bedacych lub majgcych byé przedmiotem postgpowania sagdowego lub dyscy-
plinarnego.

Szczegdtowy wykaz dokumentdéw podlegajacych brakowaniu, z podaniem nazwy dokumentu, numeru ewidencyjne-
go, daty wytworzenia, liczby stron, stanowi zatacznik do spisu dokumentacji niearchiwalne;.

! Odpowiednig klauzulg oznacza si¢ po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r.
Nr 196, poz. 1631, z pdzn. zm.).



Monitor Polski Nr 79 — 3508 — Poz. 843

Zatacznik nr 2

WZOR

Protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnej’

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej wymienionej w pi§mie
or .eeeeee.... zdnia ..., , W ilo$el coveeeenenn mb. i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacj¢
niearchiwalng, ktdrej terminy przechowywania okre$lone w wykazie akt ABW uptynely, oraz ze utracita

przydatno$¢ do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej ABW.

Przewodniczacy komisji ............coceeviininiinninnne
(podpis)

Cztonkowie komisjiz 1. ........occooiiiiiiiiiiiiiii,
(podpisy)

2 ettt

e s

Zalaczniki:

................ kart spisu
(liczba)

................ pozycji spisu
(liczba)

! Odpowiednia klauzula oznacza si¢ po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631,
z pézn. zm.).
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Zatacznik nr 3
WZOR

wZatwierdzam”
(pieczed i podpis osoby zatwierdzajgcej)

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej ABW)

Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,,B¢”,
przeznaczonej do zniszczenia"

Lp. | Symbol z Tytul jednostki Daty skrajne | Liczba metrow Uwagi
wykazu archiwalnej od - do biezacych
akt ABW
1 2 3 4 5 6
UWAGA:

Kierownik jednostki organizacyjnej ABW wyst¢pujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej
odpowiada za zachowanie akt niezbg¢dnych do prac biezacych w jednostce organizacyjnej ABW oraz dla celéw kon-
trolnych lub dowodowych w sprawach bedacych lub majacych by¢ przedmiotem postgpowania sadowego lub dyscy-
plinarnego.

Szczegbdtowy wykaz dokumentéw podlegajacych brakowaniu, z podaniem nazwy dokumentu, numeru ewidencyjne-
go, daty wytworzenia, liczby stron, stanowi zatacznik do spisu dokumentacji niearchiwalne;.

! Odpowiednig klauzula oznacza si¢ po wypeknieniu zgodnie z ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r.
Nr 196, poz. 1631, z pdzn. zm.).
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Zatacznik nr 4

WZOR

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,Be” "

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

e ettt h ettt h et h etk e et ettt bt at et ettt et a et ettt eue et eae s

niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych ABW.

Przewodniczgcy komisji ............ccoceeiiiiiiiinin
(podpis)
Czlonkowie komisji: 1. .......cccooiiviiiinniiiniieee,
(podpisy)
2 e
e

Zalaczniki:

................ kart spisu
(liczba)

................ pozycji spisu
(liczba)

! Odpowiednia klauzula oznaczasi¢ po wypetnieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631,
z pézn. zm.).
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Zatacznik nr 5
WZOR

(miejscowosé, data)

(nazwa komorki organizacyjnej ABW)

SPIS
ZDAWCZO-ODBIORCZY nr..."?»

ANIA e
(wpisuje archiwum)
Daty skrajne Nr i data
Znak zezwolenia na
Lp. jednostki Tytut jednostki archiwalnej | od do |Kategoria |Liczba |przekazanie
archiwalnej archiwalna | stron dokumentacji Uwagi
(oznaczenie niearchiwalnej do
literowe zniszczenia lub
komorki nr spisu zdawczo-
organizacyjnej -odbiorczego
ABW - symbol przekazania do
klasyfikacyjny archiwum?”
z wykazu akt
ABW)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
(podpis kierownika jednostki/komoérki organizacyjnej ABW)
Zdal: oo Przyjals oo
(podpis funkcjonariusza zdajacego) (podpis dyrektora archiwum ABW lub upowaznionego funkcjonariusza)

Y Nr nadaje archiwum ABW/komérka archiwalna jednostki organizacyjnej ABW.

» Odpowiednia klauzula oznacza si¢ po wypetnieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631, z pbzn. zm.).

» Wypetnia archiwum ABW/komérka archiwalna jednostki organizacyjnej ABW.
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Zatacznik nr 7

WZOR

(piecze¢ nagléwkowa wystawcy zezwolenia)

Egz.nr ...

(miejscowosé, data)

Zezwolenie nr ...”

na przekazanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia

Wyrazam zgod¢ na przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia:

20 U | PP OTRROSPPRR
zgodnie ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia ...............
ZdANA e, s ZNAK e ,
w ilo$ci 0KOtO ..o (STOWNIE: ..o ) m.b.,
Z WYJKICIIN POZ. oottt e et e et e e et eeenaeeeaaeeenaeeenneeennns .

(piecze¢ imienna i podpis funkcjonariusza wydajacego zezwolenie)

Y Egz. nr 1 — pozostaje w jednostce organizacyjnej ABW brakujacej dokumentacje.
Egz. nr 2 — pozostaje w archiwum ABW.
Egz. nr 3 — pozostaje w instytucji niszczacej dokumentacje.

? Odpowiednig klauzulg oznacza si¢ po wypetnieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 22005 r. Nr 196, poz. 1631, z pézn. zm.).
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Zatacznik nr 8
WZOR
7 (micjscowosé, data)
wZatwierdzam”
"""" (kierownik jedrostki organizacyjnej ABW)
PROTOKOL"

zniszczenia komunikatéw oraz materiatéw z obserwacji

Komisja w sktadzie: (stopnie stuzbowe, imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe czlonkdéw

komis;ji)

dokonata w dniu

..... r. zniszczenia nizej wymienionych komunikatow oraz

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

Lp.

Rodzaj
nos$nika
danych/
nazwa
dokumentu

Pojemnos¢
nosnika

Nr
ewidencyjny

Nr
egzemplarza

Uwagi/sposob zniszczenia
(rozmagnesowanie,
zniszczenie fizyczne)

Przewodniczacy komisji ........

(podpis)

Cztonkowie komisjiz 1. ...,

(podpisy)

D Odpowiednia klauzula oznacza si¢ po wypetnieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r.
Nr 196, poz. 1631, z p6zn. zm.).
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Zatacznik nr 9

WZOR

(miejscowos¢, data)

wZatwierdzam”

(kierownik jednostki organizacyjnej ABW)

PROTOKOL"
zniszczenia dokumentacji i materialéw kryptograficznych

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

ettt e ettt et e eteehe et e ete bt et eabeeaeehe et eheeateete bt eh e et et e eabe bt eh e et e et eheeateehe et e atebeehtenteshe et eteeaeeatan
D e ettt eu et et eh et £ ea e et e et e e a e et e At ea e e bt et e eh e en s e eheea e e bt ea e eaten b e e aeent e bt e atente et e eneente bt eteatenneennan
A
dokonata w dniu ........ccccvennnnee. 20...... r. zniszczenia nizej wymienionej dokumentacji i materiatéw
kryptograficznych:

Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Nr egzemplarza

Przewodniczacy komisji .........................
(podpis)

Czionkowie komisjiz 1. ........cccccooeiininniin,
(podpisy)

! Odpowiednia klauzula oznacza si¢ po wypehieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631, z pézn. zm.).
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Zatacznik nr 10
WZOR

SLatwierdzam”
(miejscowosé, data)

(Szef ABW)

PROTOKOL"
zniszczenia materialow legalizacyjnych

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

komisji)

legalizacyjnych:

Lp. Nazwa dokumentu Nr dokumentu

Przewodniczacy Komisji ..........ccocccooviriniinniinnicennen.
(podpis)

Czionkowie komisjis 1........ccooooiiiiiiiiiiniiie,
(podpisy)

2

B

! Odpowiednia klauzula oznacza si¢ po wypelnieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
22005 r. Nr 196, poz. 1631, z pézn. zm.).
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Zatacznik nr 11

WZOR

Zasady sporzadzania spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych ABW przekazywanych
do archiwum panstwowego

Czesé A — Zasady sporzadzania wydruku spisu zdawczo-odbiorczego odpowiadajgcego tresci spisu zdawczo-
-odbiorczego w postaci dokumentu elektronicznego

1. Strona tytutowa
Na stronie tytutowej umieszcza sie:
1) nazwe i adres jednostki organizacyjnej ABW przekazujgcej materiaty archiwalne;
2) miejscowos¢ i date sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego;
3) tytut: ,Spis zdawczo-odbiorczy”;
4) nazwe jednostki organizacyjnej ABW, ktéra wytworzyta materiaty archiwalne;
5) nazwe archiwum, do ktérego materiaty archiwalne sg przekazywane;
6) liczbe pozycji spisu zdawczo-odbiorczego;
7) liczbe stron spisu zdawczo-odbiorczego;
8) date i podpis przekazujgcego;
9) date i podpis odbierajacego.

2. Kolejne strony spisu zdawczo-odbiorczego
Na kolejnych stronach spisu zdawczo-odbiorczego umieszcza sie nastepujace elementy:
1) w nagtéwku kazdej strony:
a) , Spis zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych «nazwa jednostki»”, gdzie «nazwa jednostki» ozna-
cza nazwe jednostki organizacyjnej ABW, ktéra wytworzyta materiaty archiwalne,
b) date wydruku spisu zdawczo-odbiorczego;
2) w stopce kazdej strony: numer strony spisu zdawczo-odbiorczego;
3) w tresci kazdej strony umieszcza sie elementy:
a) Lp.
Objasnienie: liczba porzadkowa w spisie zdawczo-odbiorczym, kolejna liczba naturalna poczawszy od 1,
b) Znak jednostki archiwalnej
Objasnienie: symbol klasyfikacyjny z wykazu akt ABW,
c) Tytut jednostki archiwalnej
Objasnienie: hasto klasyfikacyjne z wykazu akt ABW,
d) Daty skrajne
— podelement: od
Objasnienie: rok poczatkowy materiatéw archiwalnych znajdujacych sie w teczce,
— podelement: do
Objasnienie: rok koncowy materiatéw archiwalnych znajdujacych sie w teczce
Uwaga: W przypadku gdy dokumentacja w przekazywanej teczce dotyczy jednego roku, nalezy wpisac
ten sam rok w obu kolumnach,
e) Liczba stron
Objasnienie: liczba stron w teczce,
f) Uwagi

Objasnienie: dodatkowe informacje o dokumentacji w przekazywanej teczce. Miejsce na wpisanie in-
formaciji, ktére moga by¢ istotne dla petniejszego okreslenia przekazywanej jednostki archiwalnej,
a nieuwzglednionych w pozostatych elementach spisu zdawczo-odbiorczego.
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Przyktadowy wzor wygladu pierwszej strony spisu zdawczo-odbiorczego

Egz.nr........
(pieczg¢ ABW)
(miejscowosé, data)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ......."
materiatdw archiwalnyCh .........ccooiiiiiiiiieiieeeee et
(nazwa jednostki organizacyjnej ABW)
przekazanych do archiwum PanStWOWEEZO W ......c.ccueeueereeriirieeieereeeieeeteeeeeseeeesessessesseeseeseeneas
(data i podpis odbierajacego) (data i podpis dyrektora archiwum ABW

lub upowaznionego funkcjonariusza)

" Odpowiednia klauzulg oznacza si¢ po wypelnieniu zgodnie z ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z pézn. zm.).
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— 3519 —

Przyktadowy wzor wygladu kolejnych stron spisu zdawczo-odbiorczego

data wydruku spisu zdawczo-odbiorczego

Lp. | Znak jednostki Tytul jednostki Daty skrajne Stron Uwagi
archiwalnej archiwalnej od - do
1 2 3 4 5 6

Czesc¢ B — Zasady sporzadzania spisu zdawczo-odbiorczego w postaci dokumentu elektronicznego

1) spis zdawczo-odbiorczy zawiera informacje odnoszace sie do catego spisu zdawczo-odbiorczego wymie-

nione w czesci A ust. 1 pkt 1—6;

2) spis zdawczo-odbiorczy zawiera dane dla kazdej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego wymienione w czes-

ci A ust. 2 pkt 3 lit. a—e oraz moze zawiera¢ dane wymienione w czes$ci A ust. 2 pkt 3 lit. f.
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