Generalny Zarzagd Dowodzenia i tgcznosci — P6

ZARZADZENIE 3/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 2 lutego 2005 .

w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi i inng dokumentacja
w resorcie obrony narodowej

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2002r. Nr 171, poz. 1396 i Nr 241,
poz. 2074, z 2003 r. Nr 137, poz. 1302 oraz z 2004r.
Nr 173, poz. 1808 i Nr 202, poz. 2065) zarzadza sie, co
nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

8§ 1.1. Zarzadzenie okre$la:

1) zasady klasyfikowania i kwalifikowania dokumen-
tacji ze wzgledu na okresy jej przechowywania;
2) zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwal-

nych do archiwéw;
3) zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchi-
walnej.

2. Szczegobtowe zasady i tryb postepowania z ma-
teriatami archiwalnymi i inng dokumentacjg Wojskowych
Stuzb Informacyjnych regulujg odrebne przepisy.

8§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) ustawa — ustawe z dnia 14 lipca 1983 roku o naro-
dowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2002r. Nr 171, poz. 1396 i Nr 241, poz. 2074,
z 2003r. Nr 137, poz. 1302 oraz z 2004r. Nr 173,
poz. 1808 i Nr 202, p0z.2065);

2) minister — Ministra Obrony Narodowej, jako or-
gan administracji rzadowej;

3) ministerstwo — Ministerstwo Obrony Narodowej,
jako urzad administracji rzgdowej obstugujgcy
ministra;

4) resort obrony narodowej — dziat administracji rza-
dowej kierowany przez ministra, w sktad ktérego
wchodza: minister jako kierownik resortu,
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ministerstwo jako urzad, jednostki organizacyjne
podlegte lub nadzorowane przez ministra oraz Sity
Zbrojne Rzeczypospolitej Polskiej;

5) komorka organizacyjna — Sekretariat Ministra,
departament, generalny zarzad, samodzielny za-
rzad, biuro;

6) jednostka organizacyjna — jednostke nie wcho-
dzacg w sktad ministerstwa, podlegtg ministrowi
lub przez niego nadzorowang, w tym przedstawi-
cielstwo, kontyngent, misje wojskowa dziatajaca
poza granicami kraju i przedsiebiorstwo panstwo-
we, dla ktérego jest on organem zatozycielskim;

7) archiwum - panstwowe archiwum wyodrebnione
jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzo-
rowanych przez ministra, jako jednostka organi-
zacyjna powotana do gromadzenia, ewidencji,
przechowywania, opracowania, zabezpieczenia
i udostepniania materiatow archiwalnych oraz pro-
wadzenia dziatalnosci informacyjnej, a takze spra-
wowania nadzoru w komoérkach organizacyjnych
i jednostkach organizacyjnych w zakresie ksztat-
towania zasobu archiwalnego oraz postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg nie-
archiwalng;

8) zasob archiwalny — materiaty archiwalne powsta-
te i powstajgce w toku dziatalnosci komoérek orga-
nizacyjnych i jednostek organizacyjnych oraz do
nich naptywajace, stanowigce wyodrebniong czesé
panstwowego zasobu archiwalnego;

9) gromadzenie zasobu archiwalnego — uzupetnia-
nie zasobu archiwalnego poprzez kolejne dopty-
wy materiatéw archiwalnych do archiwéw;

10) brakowanie — wydzielanie dokumentacji innej (nie-
archiwalnej) do niszczenia, po uptywie okresu jej
przechowywania;

11) kategorie archiwalne — grupy dokumentacji wy-
réznione w zaleznosci od posiadanej wartosci hi-
storycznej lub praktycznej, oznaczone symbolami
literowymi: A, B, BE, Bc;

12) zesp6t archiwalny — organicznie powigzane ze sobg
zaarchiwalizowane materiaty archiwalne wytwo-
rzone i zgromadzone w wyniku dziatalnosci komor-
ki( jednostki) organizacyjnej;

13) tworca zespotu archiwalnego — komorke organi-
zacyjna lub jednostke organizacyjna;

14) materiaty archiwalne — wszelkiego rodzaju akta
i dokumenty, korespondencje, dokumentacje fi-
nansowgy, techniczng i statystyczng, mapy i plany,
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwieko-
we i wideofonowe oraz inng dokumentacje, bez
wzgledu na sposoéb jej wytwarzania, majgca zna-
czenie jako zrédto informacji, o wartosci historycz-
nej, o dziatalnosci resortu obrony narodowej oraz
o jego stosunkach z innymi armiami i organiza-
cjami miedzynarodowymi — powstate w przeszto-
Sci i powstajgce wspotczesnie, ktore ze wzgledu
na swojg wartos$¢ historyczng kwalifikujg sie do
wieczystego przechowywania w archiwum;

15) kwalifikacja archiwalna — zaliczanie dokumentacji
przez twdrce zespotu archiwalnego do odpowied-
nich kategorii archiwalnych;

16) klasyfikacja archiwalna — system podziatu i ukta-
du dokumentéw wedtug grup rzeczowych ustalo-
ny przez tworce zespotu w wykazie akt;

17) rzeczowy wykaz akt — wykaz haset wyrdzniajgcy
klasyfikacje dokumentacji archiwalnej i niearchi-
walnej sporzadzony przez komorke organizacyjng
lub jednostke organizacyjng;

18) archiwizacja — og6t czynnosci zwigzanych z klasy-
fikowaniem, kwalifikowaniem, kompletowaniem
i przekazywaniem do archiwéw materiatéw archi-
walnych oraz ich ewidencjonowaniem i przecho-
wywaniem w tych archiwach;

19) sygnatura archiwalna - znak rozpoznawczy nada-
ny jednostce archiwalnej lub niearchiwalnej, okre-
$lajgcy jej miejsce w obrebie zespotu i umozliwia-
jacy jej zidentyfikowanie;

20) szef archiwum - dyrektora, kierownika archiwum.

§3.1. Dokumentacja powstajaca w komorkach
organizacyjnych i jednostkach organizacyjnych oraz do
nich naptywajgca jest przechowywana przez te komor-
ki organizacyjne i jednostki organizacyjne przez okres
ustalony w zarzgdzeniu.

2. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 1:

1) dokumentacja stanowigca materiat archiwalny jest
przekazywana do wtasciwego archiwum, na zasa-
dach i w trybie okreslonym w rozdziale 3;

2) dokumentacja inna niz wymieniona w pkt 1 pod-
lega ekspertyzie i brakowaniu w komaérkach orga-
nizacyjnych i jednostkach organizacyjnych, na za-
sadach i w trybie okreslonym w rozdziale 4.

§ 4. Materiat archiwalny, o ktérym mowa w § 3
ust. 2 pkt 1, stanowi zasdb archiwalny.

Rozdziat 2
Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji

§ 5. Dokumentacja moze by¢ zakwalifikowana do
kategorii ,A” lub ,,B".

8§ 6.1. Do kategorii ,,A” kwalifikuje sie materiaty
archiwalne.

2. Do kategorii ,,B” kwalifikuje sie inng dokumen-
tacje, zwang dalej ,,dokumentacjg niearchiwalng”.

3. Dokumentacje niearchiwalng, ze wzgledu na
okresy przechowywania, oznacza sie:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfry arabskiej okre-
$lajacej liczbe lat przechowywania podlegajaca, po
uptywie okresu przechowywania, ekspertyzie kwa-
lifikacji i brakowaniu;



Dziennik Urzedowy
Ministra Obrony Narodowej z 2005 r. Nr 2

-6 —

Poz. 4

2) symbolem ,BE” z dodaniem cyfry arabskiej okre-
$lajacej liczbe lat przechowywania podlegajaca, po
uptywie okresu przechowywania, ponownej kwa-
lifikacji po przeprowadzeniu obowigzkowej eksper-
tyzy archiwalnej;

3) symbolem «Bc” oznacza sie dokumentacje ma-
jaca wytgcznie przydatnosé praktyczng podlega-
jaca ekspertyzie kwalifikacji i brakowaniu po usta-
niu jej przydatnosci dla komérki organizacyjnej lub
jednostki organizacyjne;.

8§ 7.1. Materiaty archiwalne przechowuje sie wie-
czyscie.

2. Okresy przechowywania dokumentacji niear-
chiwalnej okreslane cyframi arabskimi liczy sie w pet-
nych latach kalendarzowych, poczynajgc od dnia
1 stycznia roku nastepnego po roku, w ktérym zostata
zamknieta teczka aktowa odpowiedniej kategorii po-
przez jej ponumerowanie i przesznurowanie oraz opi-
sanie pierwszej strony oktadki teczki aktowe;.

§ 8. Klasyfikacja archiwalna dokumentac;ji pole-
ga na:
1) dokonaniu jej podziatu na kategorie ,A” lub ,,B”;
2) oznaczeniu materiatéw archiwalnych kategorii ,A”
symbolem ,A”;
3) oznaczeniu dokumentacji niearchiwalnej katego-
rii ,B” symbolami, o ktérych mowa w 8§ 6 ust. 3;
4) oznaczeniu materiatéw archiwalnych i dokumen-
tacji niearchiwalnej symbolami klasyfikacyjnymi
- wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwa-
nego dalej ,wykazem akt”, stanowigcym zatgcz-
nik Nr 1 do zarzgdzenia.

8 9.1. Kwalifikacji i klasyfikacji dokumentacji,
wedtug zasad okreslonych w 8 5 - 8, dokonuje sig, po-
czgwszy od pierwszego dokumentu, ktory zostat wy-
tworzony lub wptynat w danej sprawie.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
kwalifikacji i klasyfikacji dokumentacji mozna dokonaé
po zakonczeniu sprawy.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych i jedno-
stek organizacyjnych:

1) odpowiadajg za prawidtowa kwalifikacje i klasyfi-
kacje dokumentacji powstajgcej w komaorkach lub
jednostkach organizacyjnych oraz do nich nadsy-
tanej;

2) opracowuja i zatwierdzajg rzeczowy wykaz akt
komaorki lub jednostki organizacyjnej w uzgodnie-
niu z szefem wtasciwego archiwum;

4. Podstawe do opracowania rzeczowego wykazu
akt, o ktbrym mowa w ust. 3 pkt 2 oraz jego uktad i forme,
stanowig dokumenty organizacyjno-etatowe i zakresy
dziatania komorki lub jednostki organizacyjnej oraz usta-
lenia zawarte w zatgczniku Nr 1 do zarzadzenia.

§10.1.W celu zbadania i oceny wartosci historycz-
nej oraz praktycznej wytworzonej dokumentacji niear-
chiwalnej, w tym wtasciwe jej zaliczenie do kategorii
.B”, przeprowadza sie ekspertyze archiwalng lub eks-
pertyze kwalifikacji.

2. Prowadzi sie ekspertyzy:

1) archiwalng w odniesieniu do dokumentacji niear-
chiwalnej kategorii ,B” oznaczonej symbolem
.BE” z odpowiednig cyfrg arabska;

2) kwalifikacji w odniesieniu do dokumentacji niear-
chiwalnej kategorii ,B” oznaczonej symbolem ,B”
z odpowiednig cyfrg arabska lub ,,Bc”, wedtug za-
sad i w trybie okreslonym w rozdziale 4.

3. Do przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej
kierownik komorki organizacyjnej lub jednostki orga-
nizacyjnej powotuje komisje skiadajgcg sie z co naj-
mniej trzech przedstawicieli komérki lub jednostki or-
ganizacyjnej, dla ktorej ekspertyza ma by¢ przeprowa-
dzona, przy wspoétudziale przedstawiciela wtasciwego
archiwum.

4. Po przeprowadzeniu ekspertyzy archiwalnej
dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B"” oznaczonej
symbolem ,BE” z odpowiednig cyfrg arabskag komisja
moze zaproponowac:

1) wydtuzenie okresu przechowywania dokumenta-
cji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczajgc sym-
bolem ,,B” z dodaniem cyfry arabskiej okreslajg-
cej liczbe lat dalszego przechowywania;

2) zmiane kwalifikacji dokumentacji niearchiwalnej
kategorii ,B” na kategorie ,A";

3) brakowanie i zniszczenie.

5. Komisja, po wykonaniu czynnosci, o ktérych

mowa w ust. 1i 4, sporzgdza w dwoch egzemplarzach:

1) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej, we-

dtug wzoru stanowigcego zatagcznik Nr 2 do zarza-

dzenia;

2) spis akt przekazanych do archiwum lub wydzielo-

nych do zniszczenia, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia;

6. Protokét i spis, o ktérych mowa w ust. 5 podle-
gajg odpowiednio zatwierdzeniu lub wyrazeniu zgody
przez kierownika komérki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjne;.

7. Po zatwierdzeniu lub wyrazeniu zgody jeden
egzemplarz protokotu i spisu pozostaje w komorce or-
ganizacyjnej lub jednostce organizacyjnej, drugi egzem-
plarz jest przekazywany do wtasciwego archiwum.

8.W sprawach, o ktérych mowa w ust. 4, decyzje
podejmuje szef wtasciwego archiwum, ktora jest wig-
zaca dla kierownika komorki organizacyjnej lub jednost-
ki organizacyjnej.
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Rozdziat 3

Przekazywanie materiatow archiwalnych
do archiwow

8 11.1. Komorki organizacyjne i jednostki organi-
zacyjne przekazujg materiaty archiwalne do wtasciwe-
go archiwum nie pdzniej niz po uptywie 15 lat od ich
wytworzenia.

2.Termin okre$lony w ust. 1 nie dotyczy:

1) materiatéw archiwalnych, ktorych okres przecho-
wywania okreslony jest odrebnymi przepisami;
2) materiatow archiwalnych gromadzonych i przecho-
wywanych w jednostkach organizacyjnych, o kto-
rych mowa w & 3 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 zarzadzenia
Ministra Obrony Narodowej w sprawie organizacji
archiwdéw wyodrebnionych jednostek organizacyj-
nych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra

Obrony Narodowej oraz zakresu ich dziatania.

§ 12.1. W razie ustania dziatalnosci (likwidacja,
rozformowanie) komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej dokumenty przekazuje sie:

1) materiaty archiwalne — wtasciwemu archiwum,;

2) materiaty archiwalne niezbedne do dalszej dzia-
talnosci, dla ktorych nie uptynat 15-letni okres od
ich wytworzenia — komoérce organizacyjnej lub jed-
nostce organizacyjnej przejmujgcej zadania i funk-
cje komoérki organizacyjnej lub jednostki organi-
zacyjnej, ktérej dziatalno$¢ ustata;

3) dokumentacje niearchiwalng — komorce organiza-
cyjnej lub jednostce organizacyjnej przejmujgcej
zadania i funkcje komérki organizacyjnej lub jed-
nostki organizacyjnej, ktorej dziatalno$é ustata.

2. W razie braku nastepcy prawnego, materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng wytworzong
i zgromadzong przez komorke organizacyjng lub jed-
nostke organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 1, jezeli
okres przechowywania nie uptynat, przekazuje sie wta-
Sciwej rzeczowo komorce organizacyjnej lub jednost-
ce organizacyjnej, wskazanej w dokumencie decyzyj-
nym dotyczgcym likwidacji lub rozformowania danej
komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjne;.

§ 13.1. Kierownik komérki organizacyjnej lub jed-
nostki organizacyjnej powiadamia, o zamiarze przeka-
zania materiatow archiwalnych, szefa wtasciwego ar-
chiwum, przedstawiajac dwa egzemplarze spisu akt,
sporzgdzonego wedtug wzoru okreslonego w zatgczni-
ku Nr 3 do zarzadzenia.

2. Szef archiwum, o ktérym mowa w ust. 1:
1) sprawdza, pod wzgledem formalnym, sposob
opracowania nadestanych spiséw akt;
2) odsyta jeden egzemplarz akceptowanego spisu akt
okreslajgc na tym dokumencie termin przekaza-
nia materiatéw archiwalnych do archiwum;

3) odsyta spisy akt do ponownego sporzadzenia,
w przypadku stwierdzenia w nich brakoéw formal-
nych.

3. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej
mowa w ust. 2 pkt 3, przepisy ust. 1 stosuje sie odpo-
wiednio.

8 14.1. Przekazanie i przyjecie materiatéw archi-
walnych nastepuje na podstawie akceptowanych spi-
sOw akt.

2. Przyjecie materiatéw archiwalnych przez archi-
wum polega na:

1) sprawdzeniu, pod wzgledem formalnym, stanu
przygotowania przekazywanych materiatow archi-
walnych;

2) przyjeciu ilosciowym materiatéw archiwalnych, na
podstawie spisow akt.

3. Archiwum odmawia przyjecia materiatow
archiwalnych w przypadku nie spetnienia przez nie wy-
mogow, okreslonych w zarzadzeniu.

4. Odmowa, o ktérej mowa w ust. 3, wymaga
pisemnego uzasadnienia.

5. Koszty zwigzane z przygotowaniem i konser-
wacjg materiatéw archiwalnych oraz ich przekazaniem
do archiwum ponosi komérka organizacyjna lub jed-
nostka organizacyjna przekazujaca te materiaty.

§ 15. 1. Postepowanie w komorce organizacyjnej
lub jednostce organizacyjnej z materiatami archiwal-
nymi i dokumentacjg niearchiwalng polega na:

1) podziale rzeczowym akt;

2) prawidtowym utozeniu dokumentacji wewnatrz te-
czek akt, ich opisaniu i nadaniu wtasciwego uktadu;

3) sporzadzeniu ewidencji i technicznym zabezpie-
czeniu.

2. Podziat rzeczowy akt polega na zatozeniu (wy-
dzieleniu) odpowiednich teczek akt, oddzielnie dla ka-
tegorii ,A” i ,B”, a w niej na kazdy symbol literowy
wraz z okreslong cyfrg arabska, w ilo$ci wynikajgcej
z rzeczowego wykazu akt komérki organizacyjnej lub
jednostki organizacyjne;.

3. Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchi-
walna powinny byé uktadane w odpowiednich teczkach
akt, o ktérych mowa w ust. 2, w kolejnosci zatatwio-
nych spraw, natomiast w ramach sprawy — chronolo-
gicznie poczynajgc od pierwszego pisma wszczynajg-
cego sprawe.

4. Opisanie wierzchniej strony oktadki kazdej tecz-
ki akt nastepuje wedtug wzoru, stanowigcego zatgcz-
nik Nr 4 do zarzgdzenia.
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5. Nadanie dokumentom, o ktérych mowa w ust. 1,
wtasciwego uktadu polega na utozeniu teczek akt, zgod-
nie ze strukturg organizacyjng komaorki organizacyjnej
lub jednostki organizacyjnej obowigzujacg w czasie,
w ktorym dokumenty te powstaty w ramach poszcze-
golnych komorek wewnetrznych lub organizacyjnych,
wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych rzeczowe-
go wykazu akt komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjne;.

6. Sporzadzenie ewidencji materiatéw archiwal-
nych polega na umieszczeniu ich w:

1) spisie akt, o ktorym mowa w § 13 ust. 1, wypel-
nionym pismem maszynowym lub technikg elek-
troniczng, w kolejnosci zgodnej z nadanym ukta-
dem;

2) karcie inwentarzowej, sporzadzonej wedtug wzo-
ru, okreslonego w zataczniku Nr 5 do zarzadzenia;

3) karcie personalnej, sporzadzonej wedtug wzoru,
okreslonego w zatgczniku Nr 6 do zarzadzenia.

7. W przypadku sporzgdzenia spisu akt technikg
elektroniczng, jego zapis przekazuje sie wtasciwemu
archiwum w postaci wydruku i na no$niku elektronicz-
nym, w formacie okre$lonym przez szefa archiwum.

8 16. 1. Spis akt sporzadza sie w dwéch egzem-
plarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla archi-
wum, drugi dla komérki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej przekazujacej materiaty archiwalne.

2. Karty, o ktérych mowa w 8 15 ust. 6 pkt 2i 3
sporzadza sie w jednym egzemplarzu, odpowiednio dla
kazdej teczki aktowe;j.

3.W przypadku koniecznoséci sporzadzenia dodat-
kowej ewidencji, w szczegblnosci w formie inwentarza
lub skorowidza, wykonanej technikg elektroniczng, szef
archiwum okresla sposéb jej wykonania.

4. Do spisu akt materiatéw archiwalnych przezna-
czonych do przekazania do archiwum nalezy dotgczy¢
informacje zawierajgcg podstawowe dane dotyczace
zmian organizacyjnych, jakie nastgpity w czasie, z kto-
rego pochodzg przekazywane materiaty archiwalne.

5.W przypadku przekazywania materiatow archiwal-
nych komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej,
ktérej dziatalno$¢ ustata, do spisu akt nalezy dotgczy¢:

1) podstawowe dane dotyczace organizacji i zakre-
su dziatania komérki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej w ujeciu chronologicznym;

2) spis materiatéw archiwalnych i dokumentacji nie-
archiwalnej, przekazanych komorce organizacyjnej
lub jednostce organizacyjnej, przejmujgcej zada-
nia i funkcje komérki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej, ktorej dziatalno$¢ ustata albo ko-
morce organizacyjnej lub jednostce organizacyj-
nej, o ktérej mowa w 8 12 ust. 2.

8 17. Przekazywane materiaty archiwalne, w za-
leznosci od ich formy zewnetrznej nalezy :

1) przesznurowac w teczkach akt po usunieciu spi-
naczy i innych elementéw metalowych;

2) umiesci¢ w odpowiednich opakowaniach, wyko-
nanych z materiatéw chronigcych przed uszkodze-
niem mechanicznym, elektromagnetycznym, che-
micznym lub biologicznym;

3) zapakowa¢ w pudta lub paczki w postaci ustalo-
nej z szefem wtasciwego archiwum, w zaleznosci
od rodzaju materiatéw archiwalnych, zaopatrzone
w etykiety z nazwg komoérki organizacyjnej lub jed-
nostki organizacyjnej wraz z sygnaturami teczek
lub innych materiatow archiwalnych.

§ 18. Materiaty archiwalne stanowigce dokumen-
tacje techniczng, statystyczng, geologiczng, kartogra-
ficzng i geodezyjna, fonograficzng i fotograficzng oraz
utrwalong na innych nos$nikach, nalezy uporzadkowa¢
i przygotowac¢ do przekazania w sposdéb uzgodniony
z szefem witasciwego archiwum.

Rozdziat 4
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 19.1. Dokumentacja niearchiwalna, z wytacze-
niem dokumentacji kategorii ,,B” oznaczonej symbo-
lem ,,BE”, podlega brakowaniu w komérkach organiza-
cyjnych i jednostkach organizacyjnych, po uptywie
okresu jej przechowywania, okreslonego w rzeczowym
wykazie akt komérki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjne;.

2. Brakowaniu nie podlega dokumentacja niear-
chiwalna niezbedna do prac biezagcych w komorce
organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej, zwtaszcza
konieczna do zachowania dla celéw kontrolnych i do-
wodowych, w sprawach majgcych byé przedmiotem po-
stepowania sgdowego lub dyscyplinarnego.

§ 20.1. Brakowania dokonuje sie przez:

1) przeprowadzenie ekspertyzy kwalifikacji dokumen-
tacji niearchiwalnej;

2) sporzadzenie spisu akt, wedtug wzoru okreslone-
go w zatgczniku Nr 3 do zarzgdzenia, dokumenta-
cji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia
i protokotu oceny tej dokumentacji, oddzielnie dla:
a) oznaczonej symbolem ,B” z dodaniem cyfry

arabskiej,
b) oznaczonej symbolem ,,Bc”.

2. Protokét, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, spo-
rzgdza sie wedtug wzoru, stanowigcego zatacznik Nr 7
do zarzadzenia.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej do-
konuje sie po dniu 1 stycznia roku nastepnego po roku,
w ktérym wygasa okres jej przechowywania.



Dziennik Urzedowy
Ministra Obrony Narodowej z 2005 r. Nr 2

Poz. 4

4. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej ka-
tegorii ,,B” oznaczonej symbolem ,Bc” mozna doko-
na¢ bezposrednio po utracie przez te dokumentacje
przydatnosci praktycznej dla komorki organizacyjnej lub
jednostki organizacyjne;j.

§ 21.1 Czynnosci brakowania dokumentacji nie-
archiwalnej dokonuje komisja wewnetrzna powotana
przez kierownika komérki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjne;.

2. Przepisy 8 10 ust. 6 - 8 stosuje sie odpowiednio.

§ 22. Informacje o wybrakowaniu dokumentacji
niearchiwalnej zamieszcza sie w:
1) spisie akt, o ktorym mowa w § 20 ust. 1 pkt 2;
2) rejestrze spisow akt, sporzagdzonym wedtug wzo-
ru, stanowigcego zatgcznik Nr 8 do zarzgdzenia.

§ 23.1. Zezwolenie na zniszczenie dokumentac;ji
niearchiwalnej, zwane dalej ,zezwoleniem”, wydaje szef
wtasciwego archiwum.

2. Podstawe do wydania zezwolenia stanowi za-
twierdzony spis akt i protokét, o ktérych mowa w 8§ 10
ust. 5 oraz 8 20 ust. 1 pkt 2.

3. Zezwolenie sporzadza sie wedtug wzoru sta-
nowigcego zatacznik Nr 9 do zarzadzenia, w dwéch
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w archiwum,
drugi jest przeznaczony dla komorki organizacyjnej lub
jednostki organizacyjnej brakujgcej dokumentacje nie-
archiwalng.

§ 24.1. Bezposredni nadzo6r nad fizycznym nisz-
czeniem wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej
sprawuje komisja wyznaczona przez kierownika komor-
ki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej, ktéra
dokonata jej wybrakowania.

2. Fizyczne zniszczenie wybrakowanej dokumen-
tacji powinno nastgpi¢ w spos6b uniemozliwiajgcy
odtworzenie jej tresci.

3. Komérka organizacyjna lub jednostka organi-
zacyjna powiadamia na pismie wtasciwe archiwum
0 zniszczeniu wybrakowanej dokumentacji niearchiwal-
nej, w terminie do 14 dni od daty jej zniszczenia.

Rozdziat b
Przepisy koncowe
§ 25. Traci moc zarzgdzenie Szefa Sztabu Gene-
ralnego WP Nr 56/Sztab z dnia 13.10.1988 r. oraz "In-
strukcja o zasadach archiwalizacji dokumentacji woj-

skowej" — sygn. Szt. Gen. 1344/88.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14
dni od dnia ogtoszenia.

Minister Obrony Narodowej: J. Szmajdzinski
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Zatacznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 3/MON
Ministra Obrony Narodowe;j
z dnia 2 lutego 2005 r. (poz. 4)

Kategorie
dokumentacji

Hasta klasyfikacyjne Uwagi
wiasnej | otrzymanej

Symbole
klasyfikacyjne

1 2 3 4 5
1 Dokumentacja normatywno-organizacyjna
1 |Projekty ustaw, rozporzadzen i uchwat dotyczgce A Bc

obronnosci kraju i Sit Zbrojnych.

2 | Prognozy, koncepcje, projekty rozwoju Sit Zbrojnych, A Bc
komorki lub jedn. org., stuzby.

3 | Rozkazy, zarzadzenia, wytyczne i inne dokumenty A Bc
wyzszych przetozonych, stanowigce podstawe prawng
organizacji i zakresu dziatania wtasnej jednostki.

4 | Rozkazy, zarzadzenia i inne dokumenty organizacji A Bc
i zakresu dziatania jednostek podlegtych.

5 |Rozkazy, zarzadzenia, wytyczne, instrukcje, regulaminy A Bc
oraz inne dokumenty organizacyjno-merytoryczne.

6 | Opinie wtasnych aktow normatywnych. B10 -

7 | Opinie zewnetrznych aktéw normatywnych. Bc Bc
8 | Wykiadnie aktow prawnych. A Bc
9 |Etaty jednostek. A Bc
10 | Etaty éwiczebne. Bc Bc
11 | Zakresy dziatania (statuty). A Bc
12 | Regulaminy pracy jednostki. A Bc
13 | Schematy strukturalno-organizacyjne. A Bc
14 | Ewidencja (dyslokacja) jednostek podlegtych. A Bc
15 | Pisma okélne, biuletyny informacyjne i inne materiaty - Bc

powtarzalne, otrzymane z instytucji nadrzednych lub
jednostek podlegtych do wiadomosci i stuzbowego
wykorzystania.
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2 Dokumentacja operacyjna
1. |Dane o teatrach dziatan wojennych i kierunkach A Bc
operacyjnych.
2. | Dane o armiach obcych. A Bc
3. | Materiaty operacyjne dotyczace przygotowania teatru A Bc
dziatan wojennych.
4. | Dane catosciowe perspektywicznego rozwoju rodzajow A Bc
wojsk i stuzb.
5. [Analizy i oceny sytuacji wojskowo-polityczne;. A Bc
6. [Plany osiggania wyzszych stanéw gotowosci bojowej Bc Bc
jednostki.
7. | Plany rozmieszczenia i wyposazenia statych obiektéw A Bc
wojskowych.
8. | Zasady maskowania wojsk. A Bc
9. | Dokumentacja stuzby operacyjnej i wewnetrznej BE5 Bc
jednostki.
10. | Zasady organizacji i prowadzenia dziatan bojowych. A Bc
11. | Dokumentacja wspétdziatania Sit Zbrojnych RP A Bc
z sitami zbrojnymi innych panstw.
12. | Dokumentacja wspétdziatania Sit Zbrojnych RP A Bc
z NATO.
13. | Dokumentacja wspotdziatania Sit Zbrojnych RP A Bc
z sitami zbrojnymi innych panstw w ramach mis;ji
pokojowych, stabilizacyjnych i obserwacyjnych.
3 Dokumentacja mobilizacyjna
1. | Rozkazy, zarzadzenia, wytyczne, instrukcje dotyczgce A Bc
planowania i organizacji mobilizaciji.
2. | Normatywy okreslajace zadania mobilizacyjne komaérki A Bc
lub jednostki organizacyjne;.
3. | Plany mobilizacyjne jednostki z okresu poprzedzajgcego A Bc
stan zagrozenia lub wojny.
4. | Plany mobilizacyjne jednostki czasu pokojowego. Bc Bc
5. | Dokumentacja roku obliczeniowego. Bc Bc
4 Dokumentacja szkoleniowa
1. |Zasady planowania, organizacji i metodyki szkolenia. A Bc
2. [Normatywy okreslajagce zasady planowania, organizacji Bc Bc
i metodyki szkolenia, otrzymane do stuzbowego
wykorzystania: konspekty zaje¢ teoretycznych
i praktycznych.
3. | Programy oraz plany szkolenia ogélnowojskowego A Bc
i specjalistycznego, wieloletnie i roczne.
4. | Programy rozwoju szkolnictwa wojskowego. A Bc
5. [Plany i sprawozdania rozwoju bazy szkoleniowej, A Bc
wieloletnie i roczne.
6. |Ewidencja osrodkow szkoleniowych. A Bc
7. | Plany i sprawozdania ze szkolenia poza wojskiem, A Bc
wieloletnie i roczne.
8. | Analizy i oceny stanu wyszkolenia (catosciowe) A Bc
protokoty egzaminacyjne, Swiadectwa nauki.
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9. | Sprawozdania, meldunki z realizacji szkolenia B10 Bc
z jednostek podlegtych.
10. [ Podstawowa ewidencja szkolonych. B50 -
11. | Dokumentacja ¢wiczen kompleksowych. BE20 Bc
12. | Prace dyplomowe. BE50 Bc
13. | Dokumentacja z ¢wiczen doskonalacych. Bc Bc
5 Dokumentacja planistyczno-sprawozdawcza
1. | Przepisy dotyczgce organizacji oraz metodyki A Bc
planowania i sprawozdawczosci.
2. |Plany i sprawozdania wieloletnie oraz zmiany ustalen A Bc
planowych (wersje ostateczne).
3. | Projekty wstepne oraz opracowania robocze planéw Bc Bc
i sprawozdan.
4. |Plany i sprawozdania roczne jednostkowe A Bc
i zbiorcze.
5. [Plany i sprawozdania z jednostek podlegtych. Bc -
6. [Plany, sprawozdania z komérek i jednostek A Bc
organizacyjnych, niewykorzystane w planach
i sprawozdaniach catosciowych.
7. | Materiaty planistyczno-sprawozdawcze Bc Bc
z komorek i jednostek organizacyjnych niewykorzystane
w planach i sprawozdaniach catosciowych.
8. |Plany i sprawozdania potroczne, kwartalne Bc Bc
i miesieczne.
6 Dokumentacja statystyczna
1. |Zbiorcze opracowania zagadnien problemowych. A Bc
2. [Materiaty zrodtowe do opracowan statystycznych. Bc Bc
3. | Analizy i oceny statystyczne problemowe A Bc
i kompleksowe.
4. | Analizy i oceny wycinkowe niewykorzystane Bc Bc
w opracowaniach catosciowych.
7 Dokumentacja inspekcyjno-kontrolna
1. |Przepisy okres$lajace zasady prowadzenia inspekgcji A Bc
i kontroli.
2. |[Protokoty oraz zarzadzenia pokontrolne A Bc
z kontroli kompleksowych i problemowych.
3. | Protokoty z kontroli doraznych BE10 Bc
i wycinkowych.
4. | Protokoty oraz zarzadzenia pokontrolne A Bc
z kontroli kompleksowych i problemowych jednostek
podlegtych.
5. | Meldunki z realizacji zalecen pokontrolnych A Bc
6. | Harmonogramy z realizacji zaleceh pokontrolnych. Bc Bc
7. | Protokoty z kontroli gospodarki materiatowo-finansowej BE20 Bc
jednostki.
8. | Protokoty z kontroli wewnetrznych jednostki. B10 Bc
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8 Dokumentacja dziatalnosci kadrowej
1. | Rozkazy, zarzadzenia, wytyczne i inne dokumenty normujace A Bc
stuzbe lub prace w wojsku.
2. |Rozkazy personalne. A Bc
3. |Woyciagi z rozkazéw personalnych. Bc Bc
4. |Zbiorcze zestawienia Zzotnierzy i pracownikéw wojska. A Bc
5. | Ewidencja zotnierzy i pracownikow jednostki. B50 -
6. |Zestawienia i analizy stanu osobowego z jednostek Bc Bc
podlegtych.
7. | Analizy i oceny kadrowe. A Bc
8. | Skorowidze osobowe zotnierzy i pracownikéw wojska. B50 Bc
9. |Wykazy imienne zoinierzy i pracownikow wojska. Bc Bc
10. | Protokoty przyjecia — przekazania obowigzkéw kierownika A Bc
komorki lub jednostki organizacyjnej.
11. | Protokoty przyjecia — przekazania obowigzkdéw osob B-10 Bc
funkcyjnych z komoérek lub jednostek organizacyjnych.
12. | Teczki akt personalnych oficerow od stopnia putkownika A -
WZWYyzZ.
13. | Teczki akt personalnych pozostatych zotnierzy zawodowych. BE5S0 -
14. | Teczki akt personalnych pracownikow wojska. BE5S0 -
15. | Zbiorcze analizy i oceny présb, skarg i wnioskow. A Bc
16. | Ewidencja présb skarg i wnioskow. B-10 -
17. | Prosby, skargi i wnioski. Bc Bc
9. Dokumentacja morale i dyscypliny wojskowej
1. | Meldunki i informacje o nastrojach A Bc
2. | Oceny i analizy morale zotnierzy A Bc
3. | Sprawozdania i oceny dyscypliny wojskowe;j A Bc
4. | Dokumentacja postepowan dyscyplinarnych wobec zotnierzy B5 -
zasadniczej stuzby wojskowej, absolwentow szkoty wyzszej
odbywajacych przeszkolenie wojskowe lub zotnierzy rezerwy
odbywajacych ¢wiczenia wojskowe
5. |Dokumentacja postepowan dyscyplinarnych wobec innych B 10 -
zotnierzy niz wymienieni w pkt 4
6. |Rejestr postepowan dyscyplinarnych BE 15 -
7. |Rejestr wypadkow, przestepstw i wykroczen A -
8. | Meldunki o wypadkach i naruszeniach dyscypliny BE 15 Bc
9. |Ewidencja meldunkéw o wypadkach i naruszeniach B 15 -
dyscypliny
10. | Meldunki o Zotnierzach podejrzanych o popetnienie B 15 Bc
przestepstwa
11. | Ewidencja meldunkow o zotnierzach podejrzanych BE 15 -
o popetnienie przestepstwa
10 Dokumentacja katastrof i wypadkéw
1. | Dokumentacja katastrof, wypadkow lotniczych i morskich A Bc
oraz opisy i analiza przyczyn ich powstawania
2. | Meldunki o wypadkach drogowych i kolejowych BE 15 Bc
3. | Meldunki o wypadkach zwigzanych z dyslokacja BE 15 Bc
i obstuga sprzetu wojskowego
4. | Meldunki o wypadkach zwigzanych z nieostroznym BE 15 Bc
obchodzeniem sig z bronig
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11 Dokumentacja dziatalno$ci naukowo-badawczej
1. | Przepisy normujgce dziatalno$é naukowo-badawczg. A Bc
2. |Programy prac naukowo-badawczych, wieloletnie i roczne. A Bc
3. [Opracowania koncowe prac naukowo-badawczych. A Bc
4. | Materiaty pomocnicze wykorzystane w opracowaniach Bc Bc
syntetycznych.
5. | Opracowania etapowe prac naukowo-badawczych, ktore A Bc
nie znalazty odzwierciedlenia w opracowaniach
kohcowych.
6. |Opracowania naukowo-badawcze wykonane na zlecenie A Bc
wtasnej komorki lub jednostki organizacyjne;j.
7. |Opracowania naukowo-badawcze otrzymane do Bc Bc
wiadomosci i stuzbowego wykorzystania.
8. [Protokoty rad naukowych i komisji metodycznych. A Bc
9. |Ewidencja prac naukowo-badawczych. A -
10. | Dokumentacja obstugi dziatalno$ci naukowo-badawczej B-10 Bc
i wydawniczej.
11. | Plany wydawnicze, wieloletnie i roczne. A Bc
12 Dokumentacja wynalazczosci i nowatorstwa
1. | Przepisy dotyczace wynalazczoéci i nowatorstwa. A Bc
2. |Sprawozdania, analizy i oceny wynalazczo$ci A Bc
i nowatorstwa.
3. | Protokoty komisji wynalazczo$ci i nowatorstwa. B10 Bc
4. [Ewidencja wnioskéw wynalazczych i nowatorskich — A -
wdrozonych.
13 Dokumentacja finansowa
1. Przepisy ekonomiczno-finansowe. A Bc
2. |Zasady wynagradzania i premiowania zotnierzy A Bc
zawodowych i pracownikéw wojska.
3. [Preliminarze, sprawozdania, analizy finansowe, wieloletnie A Bc
i roczne instytucji centralnych, okregéow wojskowych,
rodzajow sit zbrojnych.
4. |[Preliminarze i sprawozdania finansowe oddziatu B15 Bc
gospodarczego.
5. |Korespondencja uzgodnieniowa dotyczgca naleznosci Bc Bc
i zadtuzen oddziatu gospodarczego.
6. | Protokoly kontroli finansowej oddzialu gospodarczego. BE20 Bc
7. | Listy ptac. B50 -
8. |Karty zbiorcze ptac. B50 -
9. [Materialy zrodtowe do obliczenia wysokos$ci Bc Bc
wynagrodzenia, premii i potracen.
10. |Listy zaopatrzenia finansowego zotnierzy zasadniczej B50 Bc
stuzby wojskowej.
11. | Ewidencja obrotu gotéwkowego oddziatu gospodarczego. B10 -
12. | Dowody ksiegowania. B3 Bc
14 Dokumentacja gospodarki sprzetowo - materiatowej
1. Przepisy normujgce gospodarke sprzetem i materiatami A Bc
w wojsku.
2. |Tabele naleznosci sprzetu i materiatow. A Bc
3. [Protokoty zdawczo-odbiorcze sprzetu i materiatow. B10 Bc
4. | Asygnaty przychodowo-rozchodowe. Bc Bc
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5. | Ewidencja sprzetu i materialéw oddziatu gospodarczego. B10 -
6. |Ewidencja sprzetu i materiatdw pododdziatu. Bc -
7. | Kartoteki magazynowe. Bc -
8. | Protokoly (spisy) inwentaryzacji sprzetu i materiatow. B10 Bc
9. | Protokoty zuzycia, brakowania sprzetu i materiatow. B10 Bc
10. [ Ewidencja oraz materialy wyjasniajgce straty i szkody B10 Bc
w mieniu wojskowym.
15 Dokumentacja inwestycyjna i eksploatacyjna
1. | Normatywy dotyczgce projektowania, wykonawstwa A Bc
i eksploataciji obiektow wojskowych.
2. | Zbiorcze zestawienia, analizy i oceny wykorzystania obiektow A Bc
koszarowych i zasobdw mieszkaniowych wojska.
3. | Dokumentacja eksploatacji nieruchomos$ci wojskowych. BE10 Bc
4. | Dokumentacja prawna i techniczno-eksploatacyjna obiektow A Bc
zabytkowych oraz budowli o szczego6Inych rozwigzaniach
konstrukcyjnych i walorach architektonicznych.
5. | Dokumentacja wykonawcza, harmonogramy robét. Bc Bc
6. |Organizacja i programowanie prac projektowych. A Bc
7. |Protokoty zaawansowania prac projektowych. Bc Bc
8. | Ewidencja inwestycji. A -
16 Dokumentacja wspétpracy krajowej i zagranicznej
1. |Ogo6lne zasady wspotpracy. A Bc
2. | Programy z pobytow delegacji i sprawozdania A Bc
z przebiegu rozmow.
3. |Umowy i porozumienia dwustronne i wielostronne. A Bc
4. | Sprawozdania z realizacji umow. A Bc
5. | Dokumentacja obstugi delegacji zagranicznych. B10 Bc
6. | Dokumentacja obstugi delegaciji krajowych. Bc Bc
17 Dokumentacja ochrony informacji niejawnych
1. | Rozkazy, zarzadzenia i wytyczne w sprawie ochrony A Bc
informacji niejawnych.
2. |Instrukcje kancelaryjne i archiwalne. A Bc
3. | Rzeczowe wykazy akt. A Bc
4. | Akta postepowan sprawdzajgcych. B10 -
5. | Trwatle urzgdzenia ewidencyjne. B10 -
6. [Pomocnicze urzadzenia ewidencyjne. Bc -
7. | Protokoty kontroli stanu ochrony informacji niejawnych. B10 Bc
8. | Oceny stanu ochrony informacji niejawnych. B5 Bc
9. | Plany ochrony. Be Bc
10. | Wykaz stanowisk i prac zleconych, z ktérymi wiaze sie dostep B10 Bc
do informacji niejawnych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach.
11. | Protokoty z ocen dokumentacji niearchiwalne;. B15 Bc
12. | Spisy akt przekazanych do archiwum, wydzielonych do B15 Bc
zniszczenia.
13. | Zezwolenia na zniszczenie dokumentacji niearchiwalne;j. B15 Bc
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18 Dokumentacja archiwéw wojskowych

1. | Rozkazy, zarzadzenia i wytyczne dotyczgce organizacji A Be
i dziatalnos$ci archiwdéw wojskowych.

2. | Rejestry spisow akt. A -

3. [ Spisy akt przekazanych do archiwum, wydzielonych do A -
zniszczenia.

4. | Inwentarze archiwalne. A -

5. | Korespondencja w sprawach pos$wiadczen. BE10 -

6. | Ewidencja akt udostepnionych. Bc -

7. | Korespondencja w sprawach selekcji, ekspertyz B10 -
i niszczenia akt.

Zatacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 3/MON
Ministra Obrony Narodowe;j
z dnia 2 lutego 2005 r. (poz. 4)

+~ZATWIERDZAM"” Miejscowosé, data

............................ WZOR

(kierownik komaorki lub jedn. org.)

Protokét oceny

dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonata ekspertyzy archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B”, oznaczonej symbolem ,BE” teczek

P2 ] o Lo 1 (U T =Y 1 005272 1 1

i wydzielita:
1) do kategorii "A" teczki akt (doKUMENTY ) NI ... e e e e e aee e

2) do dalszego przechowywania (kategoria ,,B")* teczki akt (dokumenty): nr..........cooiiiiiii i

3) do zniszczenia teczki akt (dokumenty): nr

Przewodniczacy KOmisji ......cooviiiiiiiiiiiii e

Cztonkowie KOMIsji  .ooviiiiiiiiiii e

(podpisy)
* przy kazdej pozycji nalezy wpisac¢ cyfre arabska okreslajacg liczbe lat dalszego przechowywania (np. B5, B10, B15)
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Ministra Obrony Narodowej z 2005 r. Nr 2

Zatacznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 3/MON
Ministra Obrony Narodowe;j
z dnia 2 lutego 2005 r. (poz. 4)

WZOR

(nazwa komorki lub jednostki organizacyjnej)

przekazanych do archiwum / wydzielonych do zniszczenia* *

Data
o e Sygnatura
L Nr teczki Tytut teczki Kategoria o 9 llosé archiwum Uwadi
P (dokumentu) (dokumentu) archiwalna é £ stron | wojskowego 9
o *

N ~

= S
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Razem pozycji ............ ( stownie )

Zgadzam sie na przekazanie / ZNiSzZCzenie* ¥ e,

akt WYmIeNioNYCh W SPISIE e

(podpis kierownika komaorki lub jedn. org.)

(podpisy: przyjmujacego i zdajacego
albo przewodniczacego komisji kwalifikacyjnej)

* - nadaje archiwum
** - niepotrzebne skreslié¢
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Ministra Obrony Narodowej z 2005 r. Nr 2

Zatacznik Nr 4 do zarzagdzenia Nr 3/MON
Ministra Obrony Narodowe;j
z dnia 2 lutego 2005 r. (poz. 4)

WZOR

(nazwa komorki lub jednostki organizacyjnej)

(nr wg RTD)

(informacje o rodzaju dokumentacji zawartej w teczce)

KATEGORIA ...t

Rozpoczeto dnia: ...
Zakonczono dnia: ... e

HHOSCE Stron: ......ccoiiiiiiiii e
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Ministra Obrony Narodowej z 2005 r. Nr 2

Zatacznik Nr 5 do zarzgdzenia Nr 3/MON
Ministra Obrony Narodowe;j
z dnia 2 lutego 2005 r. (poz. 4)

WZOR

Karta inwentarzowa

Opis karty inwentarzowej:

1— skrét nazwy archiwum

2 — nazwa zespotu (nazwa tworcy zespotu akt)

3 — sygnatura archiwalna

4 — tytut jednostki odzwierciedlajacy jej zawartosé

5 — daty skrajne opisywanej jednostki archiwalnej

6 — opis zewnetrzny (techniczny) jednostki archiwalnej m.in. ilo$¢ stron

7 — sygnatury dawne kancelaryjne i archiwalne w kolejnosci ich stosowania
8 — dodatkowe informacje istotne dla opisu jednostki archiwalnej

9 — uwagi (w tym stowa kluczowe i hasta stuzace do sporzadzania innych pomocy achiwalnych)
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Zatacznik Nr 6 do zarzgdzenia Nr 3/MON
Ministra Obrony Narodowe;j
z dnia 2 lutego 2005 r. (poz. 4)

WZOR

Karta personalna

iIMIE 0JCA ..ovvviiii i

(Nazwa komorki lub jednostki
organizacyjnej przekazujgcej materiaty archiwalne)

rok urodzenia ..........coiiiiiiiii,

Nrteczkiakt ..................c..iiilL. Sygn.archiwum ........................oL L *

Uwagi:

* - nadaje archiwum
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Zatacznik Nr 7 do zarzagdzenia Nr 3/MON
Ministra Obrony Narodowe;j
z dnia 2 lutego 2005 r. (poz. 4)

+ZATWIERDZAM”
WZOR

................................... Miejscowosé, data ...................
(kierownik komorki lub jedn. org.)

Protok6t oceny

dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonata ekspertyzy kwalifikacji dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,, B’ oznaczonej symbolem ,,B” /,Bc” *
i stwierdza, ze dokumentacja niearchiwalna wyszczegdlniona w zatgczonym spisie akt podlega zniszczeniu

w skutek uptyniecia okresu jej przechowywania i utraty przydatnosci praktycznej.

Zat.:

PrzewodniczgCy KOMISji ....oovveiiiiiiiiiiii e

Cztonkowie komisji oooiiiiii

(podpisy)

* - niepotrzebne skresli¢



(nazwa komarki lub jednostki organizacyjnej)

WZOR

(strona tytutowa)

REJESTR SPISOW AKT

Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 3/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 2 lutego 2005 r. (poz. 4)

Rozpoczeto dnia: ....eeeeveeviiiiiiiiiiccccvinieeene

Zakonczono dnia:  ..cccoeieeeiiinieieerr e

(stownie)

Amopdzin iuuaizg

Z AN 16002 z lemopoleN AuoiqQ edisiulp

¥ '20d



(strona druga i kolejne)

llos¢ teczek Rozliczenie z akt Rozmieszczenie akt Uwagi

Darta Nazwa komorki lub Rok . % o o

Lp.| sPisu | .o jnostki organizacyjnej. | POStania > S c & 2

akt |} 9 YInej. akt 2 > Q N ©
Q @ o Y] 1]
i X % ] o © H‘E [
o S c N S © S S
3 oY S o1 a * » a

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

Z IN 1 G002 z lemopoueN AuoiqQ elisiulp

Amopdzin yiuusizqg

t z0d
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Zatacznik Nr 9 do zarzgdzenia Nr 3/MON
Ministra Obrony Narodowe;j
z dnia 2 lutego 2005 r. (poz. 4)

WZOR

Strona pierwsza

...................................................... Miejscowos$é, data
nazwa archiwum wojskowego

ZEZWOLENIE

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej wyszczegolnionej

w spisieaktnr........ [oviiiii, o] 0] Yo7 o Yo .20

m. p. (szef, kierownik archiwum wojskowego)

* - niepotrzebne skresli¢

strona druga

Stwierdza sie, ze dokumentacja niearchiwalna wymieniona w spisie akt nr......... /A zostata
W NASZE] ODECNOSCI ZNISZCZONA PIZEZ . vttt ittt et e i et et e et e e et ettt e e e e e e e ettt e et e e e e e a e e e e eaeeaneennns

(nazwa instytucji niszczacej)






