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Stuzba Wywiadu Wojskowego

25

ZARZADZENIE Nr 5/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 25 lutego 2008 r.

w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi
oraz dokumentacjg niearchiwalng w Stuzbie Wywiadu Wojskowego

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.")
zarzgdza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) zasady klasyfikowania i kwalifikowania doku-
mentacji ze wzgledu na okresy jej przechowy-
wania w Stuzbie Wywiadu Wojskowego, zwanej
dalej ,SWW”;

2) zasady i tryb brakowania w SWW dokumentacji
niearchiwalnej;

3) zasady i tryb przekazywania materiatéw archi-
walnych SWW do archiwéw panstwowych.

§ 2. Uzyte w zarzgdzeniu okreslenia i skroty
oznaczajg:

1) ustawa — ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o naro-
dowym zasobie archiwalnym i archiwach;

2) archiwum SWW — archiwum wyodrebnione SWW;

3) jednostka organizacyjna — jednostka organiza-
cyjna, o ktérej mowa w statucie Stuzby Wywia-
du Wojskowego, stanowigcym zatacznik do za-
rzgdzenia Ministra Obrony Narodowej z dnia
20 pazdziernika 2006 r. w sprawie nadania sta-
tutu Stuzbie Wywiadu Wojskowego (M. P. Nr 75,
poz. 757 oraz z 2007 r. Nr 43, poz. 506);

4) komorka organizacyjna — wydziat, samodzielna
sekcja, zespot, samodzielne stanowisko lub inna
komorka wewnetrzna wchodzgca w sktad jed-
nostki organizacyjnej;

5) dokumentacja — dokumenty, bez wzgledu na
ich wartos¢ archiwalng, wytworzone przez Woj-
skowe Stuzby Informacyjne i Stuzbe Wywiadu
Wojskowego oraz dokumenty, ktére wptynety do
Wojskowych Stuzb Informacyjnych i SWW;

6) materiaty archiwalne — dokumentacja stanowigca
materiat archiwalny, w rozumieniu art. 1 ustawy;

7) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja
inna niz materiaty archiwalne;

8) funkcjonariusz SWW — funkcjonariusz, zotnierz
zawodowy lub pracownik cywilny SWW.

Rozdziat 2
Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow

§ 3. 1. Dokumentacja moze by¢ zakwalifikowa-
na do kategorii ,A” lub ,,B"

2. Do kategorii ,,A” kwalifikuje sie materiaty
archiwalne.

3. Do kategorii ,,B” kwalifikuje sie dokumenta-
cje niearchiwalna.

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

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfry arabskiej okre-
$lajgcej liczbe lat przechowywania — po upty-
wie, ktorego dokumentacja podlega brakowaniu;

2) symbolem ,BE” z dodaniem cyfry arabskiej
okreslajacej liczbe lat przechowywania — po
uptywie, ktérego przeprowadza sie ekspertyze
archiwalng;

3) symbolem ,B¢” — majgca przydatnos$é prak-
tyczng, podlegajacg wybrakowaniu po ustaniu
jej przydatnosci dla SWW, nie podlegajgcej
przekazaniu do Archiwum SWW.

§ 4.1. Materiaty archiwalne przechowuje sie wie-
czyscie.

2. Okresy przechowywania dokumentacji niear
chiwalnej okreslone cyframi arabskimi liczy sie w pet-
nych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia
1 stycznia roku nastepujgcego po zakonczeniu sprawy.

8§ b. Klasyfikacje rzeczowa dokumentac;ji, wedtug
ktorej dokonuje sie jej podziatu na materiaty archiwalne

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217,

Nr 220, poz. 1600 oraz z 2007 r. Nr 64, poz. 426
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i dokumentacje niearchiwalng, okresla jednolity rzeczo-
wy wykaz akt SWW.

§ 6.1. Kwalifikacji materiatéw na kategorie doko-
nuje sie w jednostce organizacyjnej, w ktorej materiaty
zgromadzono, poczawszy od pierwszego dokumentu,
ktory zostat wytworzony lub wptynat w danej sprawie.

2. Za prawidtowg kwalifikacje dokumentéw odpo-
wiedzialni sg kierownicy jednostek organizacyjnych SWW.

§ 7.1. Dokumentacja niearchiwalna zakwalifiko-
wana do kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,BE,” po
uptywie okreslonego przez cyfre arabskg okresu prze-
chowywania, podlega ekspertyzie archiwalnej majacej
na celu dokonanie ostatecznej oceny jej wartosci
i ustalenia dalszego trybu postepowania.

2. Po przeprowadzeniu ekspertyzy archiwalnej
mozna:
1) wydtuzyé okres przechowywania dokumentacji;
2) zakwalifikowa¢ dokumentacje do kategorii ,A”;
3) utrzymaé dotychczasowy okres jej przechowywania.

§ 8.1. W celu przeprowadzenia ekspertyzy Dyrek-
tor Biura Ewidencji i Archiwum SWW, zwanego dalej
~BEIA SWW”, powotuje komisje sktadajaca sie z co
najmniej jednego funkcjonariusza Archiwum SWW
oraz dwoch funkcjonariuszy jednostki organizacyjnej
dla ktorej ekspertyza ma by¢ przeprowadzona.

2. Komisja, po wykonaniu czynnosci, sporzadza
w jednym egzemplarzu protokot oceny dokumentacji
niearchiwalnej, ktérego wzér okresla zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

3. Protokét podlega zatwierdzeniu przez Szefa
SWW i jest przechowywany w BEiA SWW.

Rozdziat 3
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

8 9.1. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej
dokonuje sie po dniu 1 stycznia roku nastepnego po
roku, w ktérym wygasa okres jej przechowywania,
z wyjgtkiem dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B”
oznaczonej symbolem ,Bc’ ktorej brakowania mozna
dokona¢ w jednostkach organizacyjnych bezposrednio
po utracie przez te dokumentacje przydatnosci prak-
tycznej dla SWW.

2. Brakowaniu nie podlega dokumentacja niear
chiwalna niezbedna do prac biezacych w jednostce
organizacyjnej, zwtaszcza konieczna do zachowania dla
celéw kontrolnych i dowodowych, w sprawach majgcych
by¢ przedmiotem postepowania sgdowego lub dyscy-
plinarnego.

§ 10. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j
dokonuje sie przez:

1) przeprowadzenie oceny dokumentacji niearchi-
walnej wytypowanej do wybrakowania;

2) sporzgdzenie spisu oraz protokotu oceny doku-
mentacji niearchiwalnej kategorii ,B” oznaczonej
symbolem B i ,BE” z dodaniem cyfry arabskiej;

3) sporzgdzenie spisu oraz protokotu oceny doku-
mentacji niearchiwalnej kategorii ,B” oznaczonej
symbolem , Bc”.

2. Spis i protokot jest zatwierdzany odpowied-
nio przez:
1) Szefa SWW — dla dokumentacji, o ktérej mowa
w ust. 1 pkt 11 2;
2) kierownika jednostki organizacyjnej — dla doku-
mentacji, o ktérej mowaw ust. 1 pkt 3.

3. Spis i protokét sporzadza sie wedtug wzoru,
okreslonego w zatgczniku Nr 2 zarzadzenia, w dwoch
egzemplarzach dla dokumentéw brakowanych w jed-
nostkach organizacyjnych — jeden egzemplarz dla jed-
nostki brakujgcej dokumenty, drugi dla Archiwum
SWW; w jednym egzemplarzu dla dokumentacji bra-
kowanej w Archiwum SWW.

8 11. Do spisu dokumentacji niearchiwalnej za-
tacza sie szczegotowy wykaz dokumentow podlegajg-
cych brakowaniu z podaniem numeru ewidencyjnego
dokumentu, daty wytworzenia i ilosci stron.

§ 12.1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
dokonuje komisja w sktad, ktorej wchodza:

1) wyznaczeni przez Dyrektora BEIA SWW funkcjo-
nariusze Archiwum SWW — dla dokumentacji
niearchiwalnej znajdujgcej sie w Archiwum;

2) co najmniej jeden wyznaczony przez Dyrektora
BEiA SWW funkcjonariusz Archiwum SWW oraz
przynajmniej dwéch funkcjonariuszy wyznaczo-
nych przez kierownika jednostki organizacyjnej
SWW, ktérej dokumentacja jest brakowana —
dla dokumentacji brakowanej w jednostkach
organizacyjnych.

2. W przypadku brakowania dokumentacji niear-
chiwalnej, znajdujacej sie w Archiwum SWW, w sytu-
acji zaistnienia watpliwosci przy ocenie jej przydatno-
$ci praktycznej Dyrektor BEIA SWW zasigega opinii
u wytworcy materiatow.

8 13. Informacje o wybrakowaniu dokumentac;ji
niearchiwalnej odnotowuje sie w odpowiednich ewi-
dencjach archiwalnych, w szczegdélnosci:

1) w spisie zdawczo-odbiorczym, ktérego wzor okresla
zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia, oraz w innych ewi-
dencjach prowadzonych na podstawie przepiséw
odrebnych;

2) rejestrze spiséw zdawczo-odbiorczych, sporzadzo-
nym wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku
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Nr 4 do zarzadzenia, oraz w innych ewidencjach
prowadzonych na podstawie przepisow odrebnych.

8 14.1. Dyrektor BEIA SWW wydaje zezwolenie
na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej.

2. Zezwolenie sporzadza sie w dwéch egzempla-
rzach w przypadku brakowania dokumentacji niearchi-
walnej w jednostkach organizacyjnych; w jednym egzem-
plarzu dla dokumentacji brakowanej w Archiwum
SWW. Wz6r zezwolenia okresla zatgcznik Nr 5 do za-
rzadzenia.

3. Zezwolenia otrzymujg kolejny numer z reje-
stru zezwolen na brakowanie, ktorego wzér okresla za-
tacznik Nr 6 do zarzgdzenia. Rejestr zezwolen na bra-
kowanie przechowywany jest w BEIA SWW.

4. Po uzyskaniu zezwolenia na zniszczenie doku-
mentacji niearchiwalnej, nalezy odnotowac¢ fakt wybra-
kowania dokumentéw w stosownych urzgdzeniach ewi-
dencyjnych, w ktérych dokumenty sg zarejestrowane.

§15.1. Kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej
dokumentacja niearchiwalna zostata przeznaczona do
zniszczenia, wyznacza komisje sprawujaca bezposredni
nadzor nad zniszczeniem dokumentacji.

2. Fizyczne zniszczenie wybrakowanej dokumen-
tacji powinno nastgpi¢ niezwtocznie po wydaniu ze-
zwolenia, w sposbéb uniemozliwiajacy jej odczytanie.

3. Jednostka (komorka) organizacyjna powiada-
mia pisemnie Archiwum SWW o fizycznym zniszcze-
niu wybrakowanej dokumentacji w terminie 14 dni od
daty jej zniszczenia.

§16.1. Niszczenie dokumentéw, ktére uniemoz-
liwiajg ustalenie danych identyfikujgcych funkcjonariu-
sza SWW oraz srodkéw, ktérymi sie postuguje przy
wykonywaniu zadan stuzbowych, zwanych dalej ,do-
kumentami legalizacyjnymi”, ktore sg uszkodzone, utra-
city waznos¢ lub zostaty zwrdécone i sg niewykorzysty-
wane, z pominieciem czynnos$ci, o ktorych mowa
w 8 10-15, przeprowadza komisja powotana przez Szefa
SWW.

2. W sktad komisji wchodza funkcjonariusze wy-
znaczeni przez kierownika jednostki organizacyjnej,
wiasciwej do wydawania dokumentow legalizacyjnych.

3. Przewodniczacy komisji przedstawia do za-
twierdzenia Szefowi SWW protokot zniszczenia, zawie-
rajacy wykaz dokumentéw legalizacyjnych przeznaczo-
nych do zniszczenia. Wzér protokotu zniszczenia okre-
$la zatacznik Nr 7 do zarzgdzenia.

4. Na podstawie zatwierdzonego protokotu znisz-
czenia komisja niszczy dokumenty legalizacyjne. Pro-
tokot sporzadzany jest w pojedynczym egzemplarzu
i przechowywany w jednostce organizacyjnej, o ktorej
mowa w ust. 2.

5. Niszczenie dokumentéw legalizacyjnych odby-
wa sie raz w roku — w terminie do 31 maja lub do-
raznie — w przypadku zaistnienia takiej potrzeby.

6. Niszczenie dokumentacji i materiatéw krypto-
graficznych odbywa sie na podstawie przepiséw do-
tyczacych postepowania z materiatami kryptograficz-
nymi w resorcie obrony narodowe;j.

Rozdziat 4

Zasady i tryb przekazywania materiatow
archiwalnych SWW do archiwéw panstwowych

8 17.1. Za pisemng zgodg Szefa SWW, Dyrektor
Archiwum SWW przekazuje do archiwow panstwo-
wych materiaty archiwalne zgromadzone w Archiwum
SWW, zwane dalej ,,materiatami archiwalnymi SWW".

2. Materiaty archiwalne SWW przekazuje sie do ar-
chiwow panstwowych jezeli nie spowoduje to narusze-
nia prawnie chronionych intereséw Panstwa i obywateli.

§ 18.1. Materiaty archiwalne SWW przekazuje sie
do archiwow panstwowych na podstawie spisu zdaw-
czo-odbiorczego sporzgdzonego w trzech egzempla-
rzach. Dwa egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego
wraz z przekazywanymi materiatami archiwalnymi
SWW otrzymuje archiwum panstwowe, natomiast trzeci
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego jest przechowy-
wany w Archiwum SWW i stanowi materiat archiwalny.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie wedtug
wzoru, stanowigcego zatgcznik Nr 8 do zarzgdzenia.

3. Informacje o przekazaniu materiatow archiwal-
nych SWW do archiwéw panstwowych nalezy zamie-
$ci¢ w rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych, o ktérym
mowa w 8§ 13, i w rejestrze ubytkdéw (rejestr spiséw
teczek przekazanych), ktérego wzor okresla zatgcznik
Nr 9 do zarzgdzenia.

§ 19.1. Koszty zwigzane z przekazaniem materia-
téw archiwalnych SWW do archiwow panstwowych
ponosi SWW.

2. SWW zapewnia organizacje przekazania mate-
riatow archiwalnych SWW do archiwéw panstwowych.
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Rozdziat 5 8 21. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje sig

w stosunku do dokumentacji SWW, ktéra wptyneta lub

Przepisy koncowe zostata wytworzona przed dniem jego wejscia w zycie.

§ 20. Dokumentacja przyjeta po zniesionych Woj- § 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogto-

skowych Stuzbach Informacyjnych przed brakowaniem  szenia.
podlega ekspertyzie archiwalnej, na podstawie niniej-
szego zarzgdzenia. Minister Obrony Narodowej: B. Klich

Zatgczniki do zarzadzenia Nr 5/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 25 lutego 2008 r. (poz. 25)

Zatacznik Nr 1

WZOR
+~ZATWIERDZAM"”
....................................... Egz. nr...
(Szef Stuzby Wywiadu Wojskowego)
Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej — ekspertyza '
Komisja powotana decyzjg nr ...t w sktadzie (stopien, imie i nazwisko,

stanowisko stuzbowe): 1) Przewodniczgcy Komisji: ... et

2) CZtoNKOWIE KOMIS it .ottt e e e e e

dokonata ekspertyzy archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B” oznaczonej symbolem ,BE” znaj-
dujgcej sie w (poda¢ jednostke/komérke organizacyjng):

Z kategorii ,B” oznaczonej symbolem ,BE” wydzielono dokumentacje, ktore;j:
1) okres przechowywania wydtuzono (poda¢ klase z wykazu akt, kategorie archiwalng oraz wymienié¢ numery
zarejestrowanych doKUMENtOW ) . .. ottt et e
2) zakwalifikowano do Kategorii , A" .. ... i e

3) utrzymano dotychczasowy okres przechowywania: ..............c.cciiiiiiiiiiii e,

" Odpowiednig klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informac;ji
niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z p6zn. zm.).
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~Zatwierdzam”
(pieczec i podpis osoby zatwierdzajacej)

(nazwa jednostki’lkomorki organizacyjnej,

ktorej dokumenty sg brakowane)

WZOR

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ KATEGORII ,B” OZNACZONEJ

Zatacznik Nr 2

SYMBOLEM . ... PRZEZNACZONEJ DO ZNISZCZENIA '
(odpowiednio wpisac
.B”i,BE” lub ,Bc”)
. llosé
L.p. 2 wsykr:::lakt Hasto klasyfikacyjne aI::lt\?\?vz::laa Daty skrajne metréw Uwagi
y biezacych

' Odpowiednig klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji nie-
jawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z p6zn. zm.).
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Zatacznik Nr 2 (cd.)
WZOR

~Zatwierdzam”
(pieczec i podpis osoby zatwierdzajacej)

(nazwa jednostki’lkomorki organizacyjnej,
ktorej dokumenty sg brakowane)

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej?

Komisja powotana decyzjg Nr .......ooiiiiiiiiiiiii e w sktadzie (stopien, imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe): 1) Przewodniczacy KOmisjiz ..ot e e e e
2) CZtonNKoWie KOMIS iz ..ottt e e e e
B i e e e e e
L
dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczo-
nej symbolem ........... ... e ZNAjdUujace] SIQ W .ottt e
(odpowiednio wpisa¢ (podaé jednostke/komdrke organizacyjna):

.B"i,BE” lub ,Bc")

wilosci ............. mb. Komisja stwierdzita, ze dokumentacja wymieniona w zatgczonym spisie jest nie-
przydatna dla celéw praktycznych SWW badz jej terminy przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym
wykazie akt SWW uptynety.

Podpisy komisiji:

Zatacznik:

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

2 Odpowiednig klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji nie-
jawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z p6zn. zm.).
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Zatacznik Nr 3

WZzZOR
...................... ,dnia ...l
(nazwa jednostki organizacyjne;j)
............. ez fomarid Sigarisecyingi =
SPIS
ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ... e et
(nadaje i oznacza Archiwum SWW)
......................... (\.N.y-nzli-e-n.i(é nazwearcmwum) e
[ 13 1= T
(wpisuje archiwum)
Data .
'z Uwagi
N (informacje
Oznaczenie . 8 8 llosé 3 o zniszczeniu
. Kategoria (1] c ps i .
L.p. | wg wykazu Tytut teczki . (33 o kart/ = badz przekazaniu
archiwalna N N S .
akt 2 S /stron N teczki do
2 S 8 archiwum
4 ,
e S panstwowego)
Razem pozycCjii v.ovvvnnn ; ilos¢ metrow biezacych .................
Przekazat: ... ... i Przyjal .o e
(podpis osoby przekazujacej) (podpis osoby przyjmujgcej materiaty do Archiwum SWW)

(podpis kierownika jednostki, komérki organizacyjnej)
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Zatacznik Nr 5

WZOR

(miejscowos¢, data)

Zezwolenie nr ............ !

na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej

Wyrazam zgode na zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B” oznaczonej symbolem
..................................... ZNAJAUJGCE] SIQ W . vttt ettt it ettt e e
Zlat . zgodnie ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej

do zniszczenia. .......oiiiiiii i zdnia ... w ilosci okoto ... mb.

(piecze¢ imienna i podpis osoby wydajgcej zezwolenie)

Egz. nr 1 — pozostaje w jednostce organizacyjnej brakujgcej dokumentacje

Egz. nr 2 — pozostaje w Archiwum SWW

" Odpowiednig klauzulg oznacza sie 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 p6zn. zm.).
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Zatacznik Nr 7

ZATWIERDZAM
klauzula tajnosci
................................................. Egzemplarz pojedynczy
SZEF SWW
PROTOKOL

ZNISZCZENIA DOKUMENTOW LEGALIZACYJNYCH

Komisja w sktadzie:

Przewodniczacy: B P
Cztonkowie: B

zakwalifikowata do zniszczenia nizej wymienione dokumenty legalizacyjne:

L.p. Nazwa dokumentu Nr dokumentu Uwagi

Po zatwierdzeniu protokotu wyszczegdlnione dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Przewodniczacy: B S
Cztonkowie: e P
Komisja stwierdza, izw dniu .................. wyszczegolnione w protokole dokumenty zostaty zniszczone
Przewodniczacy: e
Cztonkowie: e

Wykonano w 1 egz. — a/a
Sporzadzit: ........ ...
Wykonat: .......... ...

DEWD. ...l

klauzula tajnosci, Str. 1/1
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Zatacznik Nr 8

WZOR

(pieczeé SWW)
(miejscowos¢, data)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR . ..."

materialow archiwalnyCh ... ... e

przekazanych do archiwum PansStWOWEGO W ...ttt et ettt et ettt e eeeaeas

Sygnatura Symbol
archiwalna klasyfikacyjny Tytut teczki/ Rodzaj Daty llosé ]
L.p. . . . f Uwagi
przekazywanych z wykazu akt materiatéw skrajne | tomoéw
materiatow SWw

" Odpowiedniag klauzulg oznacza sie 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 p6zn. zm.).
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