Warszawa, dnia 21 marca 2016 r.
Poz. 32

Centralne Archiwum Wojskowe

ZARZADZENIE Nr 9/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 17 marca 2016 r.

W sprawie postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng
w jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi Obrony Narodowej

lub przez niego nadzorowanych

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) zarzadza si¢, co nast¢puje:
Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla:

1) tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej innej niz dokumenty elektroniczne;

2) sposéb postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng
w przypadku trwalego zaprzestania dziatalno$ci przez jednostki organizacyjne
podlegte Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowane.

2. Przepisy zarzadzenia nie stosujag si¢ do Archiwum Shuzby Kontrwywiadu
Wojskowego i Archiwum Stuzby Wywiadu Wojskowego.
§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okres$lenia oznaczaja:

1) archiwum - Centralne Archiwum Wojskowe 1 archiwa podleglte dyrektorowi
Centralnego Archiwum Wojskowego, o ktorym mowa w zarzadzeniu wydanym na
podstawie art. 29 ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach;



2) ekspertyza archiwalna — czynnosci majace na celu oceng dokumentacji i ustalenie jej
ostatecznej kwalifikacji archiwalnej. Ekspertyze archiwalng przeprowadzaja
pracownicy archiwum, a jej wyniki dokumentowane sa w protokole zatwierdzonym
przez dyrektora Centralnego Archiwum Wojskowego;

3) kwalifikacja archiwalna — przyporzadkowanie dokumentacji do kategorii archiwalnej
1 oznaczenie jej odpowiednim symbolem zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt jednostki organizacyjnej lub kwalifikatorem dokumentacji;

4) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w  postaci
nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, utworzony w jednostce organizacyjnej,
w ktorej wprowadzono ten system;

5) ustawa — ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

Rozdziat 2
Tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej

§ 3.1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej prowadzi si¢ po dniu 1 stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktorym uplywa okres jej przechowywania.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,Bc” mozna
prowadzi¢ bezposrednio po utracie jej znaczenia dla jednostki organizacyjnej.

3. Brakowaniu nie podlega dokumentacja niearchiwalna niezbedna do prac biezacych w

jednostce organizacyjnej, zwtaszcza niezbgdna do celéw kontrolnych i dowodowych.

§ 4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w skladzie
chronologicznym prowadzi si¢ po wyodrebnieniu z jej sktadu materiatow archiwalnych i
ujeciu jej w odrgbnej ewidencji (spisie materiatow archiwalnych wydzielonych ze sktadu

chronologicznego).

§ 5.1. Czynnosci brakowania dokumentacji niearchiwalnej obejmuja:
1) powotanie komisji brakowania przez kierownika jednostki organizacyjnej lub
kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowe;j;
2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, dla ktorej uptynatl okres przechowywania;
3) przeprowadzenie oceny dokumentacji niearchiwalnej;
4) sporzadzenie protokotu brakowania i spisu dokumentacji niearchiwalnej odrebnie dla

dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,.B”, ,BE” i ,,Bc”;



5) wystapienie z wnioskiem o wydanie zezwolenia na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej;
6) fizyczne zniszczenie dokumentacji.

2. Protokét brakowania i spis dokumentacji niearchiwalnej sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach, wedlug wzoru okreslonego odpowiednio w zalgcznikach Nr 1 i Nr 2 do
zarzadzenia.

3. Czynnos$ci brakowania dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,BE”
poprzedza ekspertyza archiwalna.

4. Czynno$ci brakowania dokumentacji niearchiwalnej innej niz okre$lonej w ust. 3

moga by¢ poprzedzone ekspertyza archiwalng.

§ 6. Zgod¢ na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wyraza Minister Obrony

Narodowej, lub dyrektorzy archiwoéw w przypadku ich upowaznienia.

§ 7. 1. Zezwolenia na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, zwanego dalej
»zezwoleniem”, udziela dyrektor archiwum, wedlug wzoru okre§lonego w zataczniku Nr 3 do
zarzadzenia, na podstawie zatwierdzonego protokolu brakowania i1 spisu dokumentacji
niearchiwalne;.

2. Zezwolenia na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w  archiwum
wyodrebnionym, o ktérym mowa w zarzadzeniu wydanym na podstawie art. 29 ust. 3 ustawy,

udziela dyrektor Centralnego Archiwum Wojskowego.

§ 8. 1. Zezwolenie obejmuje calo$¢ lub czes¢ dokumentacji wykazanej w protokole
brakowania i spisie dokumentacji niearchiwalne;.

2. Zezwolenie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden jest przeznaczony
dla jednostki organizacyjnej prowadzacej brakowanie, a drugi dla archiwum.

3. Ewidencj¢ wydanych zezwolen prowadzi archiwum wedlug wzoru okreslonego w

zataczniku Nr 4 do zarzadzenia.

§ 9. 1. Zezwolenie nie zostaje wydane, jezeli protokot brakowania lub spis dokumentacji
niearchiwalnej nie spetniaja wymogdéw formalnych albo informacje w nich podane sg
niepelne lub btedne.

2. Wylaczeniu z zezwolenia moze podlega¢ dokumentacja, wobec ktorej nastgpila
zmiana kwalifikacji archiwalnej albo ktorej kwalifikacja archiwalna dokumentacji budzi

watpliwosci.



§ 10. Dyrektor archiwum, nie wydajac zezwolenia lub wylaczajac z zezwolenia czesc
dokumentacji, wskazuje przyczyny odmowy lub wyltaczenia oraz wydaje odpowiednie

zalecenia.

§ 11. 1. Fizycznego zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej dokonuje si¢ po
otrzymaniu zezwolenia, w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci.
2. Informacje¢ o zniszczeniu dokumentacji zamieszcza si¢ w odpowiednich urzadzeniach

ewidencyjnych.
Rozdziat 3

Sposob postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng
w przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci przez jednostki organizacyjne podlegie

Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowane

§ 12. 1. W przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci przez jednostke organizacyjng
podlegta Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowang, jednostka ta do czasu
zaprzestania dzialalnosci jest zobowigzana:

1) zamkng¢ lub zakonczy¢ prowadzone sprawy;
2) wykona¢ spisy dokumentacji zgromadzonej w jednostce;
3) przekaza¢ dokumentacj¢ lub zakonczy¢ brakowanie dokumentac;ji.

2. Zamknigcie prowadzonych spraw polega na zakonczeniu czynno$ci zwigzanych z
prowadzeniem sprawy 1 jej opisaniu w sposob umozliwiajacy dalsze jej prowadzenie przez
inng jednostke organizacyjng.

3. Zakonczenie prowadzonych spraw polega na ostatecznym ich skompletowaniu i

opisaniu dokumentacji tych spraw w celu jej archiwizacji.

§ 13. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej, ktora zaprzestaje dziatalnosci, informuje
niezwlocznie dyrektora archiwum o:
1) podstawach prawnych trwalego zaprzestania dzialalno$ci przez jednostke
organizacyjna;
2) dacie trwatego zaprzestania dziatalnosci przez jednostke organizacyjng;
3) normatywach kancelaryjnych, w szczeg6lnosci jednolitych rzeczowych wykazach akt,
z podaniem okresow ich obowigzywania, protokotach ekspertyz archiwalnych oraz
innych przepisach stanowigcych podstawe kwalifikacji dokumentacji.
2. Dyrektor archiwum okresla termin nadestania spisow, o ktorych mowa w § 12 ust. 1

pkt 2, oraz okre$la ostateczny termin przekazania materiatow archiwalnych.



§ 14.1. Dokumentacja zgromadzona w rozformowywanej jednostce organizacyjnej,
przed jej wybrakowaniem lub przekazaniem, podlega ekspertyzie archiwalne;.

2. Dyrektor archiwum okresla zakres i termin ekspertyzy archiwalne;.

§ 15. Materialy archiwalne nalezy przekaza¢ do archiwum w sposob okreslony w

przepisach wydanych na podstawie art. 6 ust. 2i ustawy.

§ 16.1. Dokumentacj¢ niearchiwalng, dla ktérej nie uplynat okres przechowywania
okreslony w jednolitym rzeczowym wykazie akt, nalezy przekazac:

1) dokumentacj¢ osobowa — do archiwum, o ktérym mowa w zarzadzeniu wydanym na
podstawie art. 29 ust. 3 ustawy;

2) dokumentacje spraw niezakonczonych i dokumentacje¢ niezbedng do prowadzenia
dzialalnos$ci w zakresie przejetych kompetencji i zadan - do jednostki organizacyjne;j
przejmujacej te zadania i kompetencje;

3) pozostatag dokumentacj¢ — do jednostki organizacyjnej lub organu, o ktérych mowa w
zarzadzeniu wydanym na podstawie art. 29 ust. 3 ustawy, wskazanych w rozkazie
(decyzji) o zaprzestaniu dziatalnosci.

2. Wykazy dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, podlegaja uzgodnieniu z dyrektorem
archiwum, a nastgpnie akceptacji ze strony kierownika jednostki organizacyjnej nadrzgdnej w

stosunku do jednostki organizacyjnej, ktora zaprzestaje dziatalnosci.

§ 17. Wobec dokumentacji niearchiwalnej, dla ktérej uptynat okres przechowywania,
nalezy zakonczy¢ brakowanie przed uptywem terminu zaprzestania dzialalnosci jednostki

organizacyjnej.

§ 18. Dokumenty dotyczace zaprzestania dziatalno$ci przez jednostke organizacyjng
gromadzi si¢ w teczce likwidacyjnej, ktora w szczegdlnosci powinna zawierac:

1) wykaz dokumentdéw znajdujacych si¢ w teczce;

2) dokumenty organizacyjne - zarzadzenia i decyzje organizacyjne Ministra Obrony
Narodowej oraz rozkazy organizacyjne dowodcow (szeféw, komendantéw,
dyrektorow, kierownikoéw) jednostek organizacyjnych poszczegdlnych szczebli
dowodzenia Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej oraz oso6b funkcyjnych, ktérym
sa podporzadkowane jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi Obrony Narodowej
lub przez niego nadzorowane;

3) plany, wytyczne, harmonogramy okreslajagce w sposob szczegotowy przedsiewzigcia
w zakresie rozformowania;

4) meldunki z realizacji zadan ujetych w rozkazach organizacyjnych;



5) spisy akt przekazanych do archiwum i protokoly lub wykazy dokumentacji
niearchiwalnej przekazanej do innych jednostek organizacyjnych;
6) protokoty brakowania i zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej przeprowadzonego

w zwigzku z zaprzestaniem dziatalno$ci przez jednostke organizacyjng.

§ 19. 1. Teczke likwidacyjna po zakonczeniu dzialalnosci jednostki organizacyjnej
przekazuje si¢ do archiwum.

2. Za przekazanie teczki likwidacyjnej do archiwum odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej nadrzednej w stosunku do jednostki organizacyjnej, ktora trwale zaprzestaje
dziatalnosci.

3. Dokumentacj¢ niearchiwalng dotyczaca =zaprzestania dziatalnosci, inng niz
wymieniong w § 18, przekazuje si¢ do jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 16 ust. 1

pkt 2 lub pkt 3.

§ 20. W przypadku trwatego zaprzestania dziatalno$ci przez Ministra Obrony
Narodowej, do organu przejmujacego jego =zadania i kompetencje przekazuje sie
dokumentacj¢ spraw niezakonczonych oraz dokumentacj¢ niezbedng do prowadzenia
dzialalnosci w zakresie przejetych kompetencji i zadan, za§ do Archiwum Ministerstwa
Obrony Narodowej — materialy archiwalne oraz pozostala dokumentacj¢ niearchiwalng, dla

ktorej nie uptynat okres przechowywania.

Rozdzial 4

Przepisy koncowe

§ 21. 1. Wylaczeniu z brakowania w trybie okreslonym zarzadzeniem podlega
dokumentacja przechowywana w zasobach Centralnego Archiwum Wojskowego, Archiwum
Ministerstwa Obrony Narodowej, Archiwum Wojskowego w Toruniu, Archiwum
Wojskowego w Olesnicy, Archiwum Marynarki Wojennej i Archiwum Sit Powietrznych.

2. Spos6b 1 tryb brakowania dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, okreslajg odrebne
przepisy.
§ 22. Brakowanie dokumentacji technicznej sprzetu wojskowego prowadzi sig

w uzgodnieniu z Inspektoratem Uzbrojenia jako instytucja zarzadzajaca dokumentacja

techniczng w Sitach Zbrojnych.

§ 23. Przepisy zarzadzenia nie majg zastosowania do dokumentacji, o ktérej mowa w art.

29 ust. 5, art. 30 ust. 6, art. 31 ust 18, art. 32 ust. 6a ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. o



Zandarmerii Wojskowej i wojskowych organach porzadkowych (Dz.U. z 2013 r. poz. 568, z

pozn. zm.").

§ 24. Materialy kryptograficzne podlegaja brakowaniu w trybie okreslonym
w przepisach wykonawczych wydanych na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o

ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 oraz z 2015 r. poz. 21 i 1224).

§ 25. Proces wycofywania z uzytkowania i niszczenia wojskowych wydawnictw
specjalistycznych okreslaja odrebne przepisy.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia 2,

Minister Obrony Narodowej: A. Macierewicz

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 1. poz. 628, i z 2014 r. poz.
1055 oraz z 2015 1. poz.1322.

? Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone zarzadzeniem nr 42/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 19
grudnia 2013 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw w jednostkach organizacyjnych podleglych
Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowanych (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. z 2013 poz. 368), ktore
utracito moc z dniem 1 listopada 2015 r. na podstawie art.1 pkt 2 lit. d ustawy z dnia 20 marca 2015 r.
0 zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. poz. 566)



Zataczniki do zarzadzenia Nr 9/MON
Ministra Obrony Narodowe]
z dnia 17 marca 2016 r. (poz. 32)

Zaktacznik Nr 1
WZOR
ZATWIERDZAM

(stanowisko, imi¢ i nazwisko kierownika
jednostki (komorki) organizacyjnej, data i podpis)

Egz. Nr ...
PROTOKOL BRAKOWANIA

dokumentacji niearchiwalnej w ......cccoeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiineinnnnen.
(nazwa jednostki (komorki) organizacyjnej)

Komisja powotana rozkazem (decyzjg) ..........coovvviiiiiiiinnnn. w skladzie:
PrzewodniCzaCy: ..ccoeeoiieeiieeeeeeee e

CzZlonkowie: e

w dniach ..., przeprowadzita ocen¢ przydatnosci dokumentacji dla

jednostki organizacyjne;j.

W wyniku przeprowadzonych czynnosci brakowania, wydzielono do zniszczenia
(podac informacje o rozmiarze brakowanej dokumentacji w metrach biezgcych zajetych przez
nig potek np. 5 mb.) dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej przez (podaé tworce
brakowanej dokumentacji) w latach (podaé lata krancowe), wymienionej w spisie
zalaczonym do protokotu, ktora utracita znaczenie dla jednostki organizacyjnej. Brakowana
dokumentacja nie stanowi materiatow archiwalnych.

Dokumentacja kwalifikowana byta na podstawie (podac rzeczowe wykazy akt i okresy
ich obowigzywania, protokoly ekspertyz archiwalnych lub inne przepisy np. instrukcje,
zarzgdzenia, ustawy itp., lub informacja o ich braku).

Zataczniki .... na .... str.
1. ,,Spis dokumentacji niearchiwalne;j”.

(Podpisy cztonkow komisji)

Wykonano w 2 egz.
egz. Nr 1 — (jednostka organizacyjna brakujaca dokumentacjg),
egz. Nr 2 — wlasciwe archiwum.




Spis dokumentacji niearchiwalnej

Zalacznik Nr 2

Symbol

L klasyfikacyjny Hasto klasyfikacyjne Kategoria Data roczna Data roczna Ilosé Informacje

p- i numer lub nazwa dokumentu archiwalna’ rozpoczecia zakonczenia stron uzupelniajace

ewidencyjny

1 2 3 4 5 6 7 8
Razem pozycji ............ (stownie):
Spis sporzadzit: ...

(stopien, imi¢ i nazwisko)
(Podpisy cztonkéw komisji)

Wydano zezwolenie: ............cooveiiiiiiiiiiiiiiininnn.

(numer zezwolenia nadaje archiwum)

'W spisie umieszcza sie dokumentacje w kolejnosci kategorii archiwalnych, poczawszy od

najwyzszej, z zachowaniem chronologii.




Zalacznik Nr 3

WZOR

................................................ Miejscowos¢, data
(nazwa archiwum)

ZEZWOLENIE NA ZNISZCZENIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
Nr.......... [eeeennneans feeeeneanenns

Zezwalam na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej przez (podac
nazwe jednostki organizacyjnej bedgcej tworcq akt). Podstawa wydania zezwolenia jest
protokot brakowania i spis dokumentacji niearchiwalne;.

Zezwolenie nie obejmuje dokumentacji wykazanej w nastepujacych pozycjach spisu
dokumentacji niearchiwalnej wydzielonej do brakowania.....(podac¢ numery pozycji ze spisu).

Zatacznik: Protokot brakowania i spis dokumentacji niearchiwalnej na ... stronach.

(podpis 1 piecze¢ dyrektora archiwum)
m.p.
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Zalacznik Nr 4
WZOR

REJESTR ZEZWOLEN
NA ZNISZCZENIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Strona lewa

Liczba
Numer. Data. Nazwa jednostki organizacyjnej pOZyc)l spisu, Na ktp re
zezwolenia wydania wydano zezwolenie,

ilo§¢ mb.

1 2 3 4

Strona prawa
Data i numer Informacie

Rodzaj dokumentacji / kategoria archiwalna Daty skrajne pisma acl

uzupetniajgce
wychodzacego
5 6 7 8
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