Warszawa, dnia 27 lipca 2016 r.
Poz. 135
Stuzba Wywiadu Wojskowego
ZARZADZENIE Nr 24/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ
z dnia 25 lipca 2016 1.
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji zarzadzania dokumentacja w archiwum Shluzby

Wywiadu Wojskowego”

Na podstawie art. 6 ust. 2i ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446 oraz z 2016 r. poz. 352 i 1020) zarzadza sig,

co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego w Shuzbie Wywiadu Wojskowego ,,Instrukcje
zarzadzania dokumentacjg w archiwum Stuzby Wywiadu Wojskowego”, zwang dalej ,,Instrukcja”,

stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Jednostki organizacyjne Stuzby Wywiadu Wojskowego, w terminie 6 miesigcy od dnia
wejScia w zycie zarzadzenia dostosuja wykonywanie czynno$ci zarzadzania dokumentacja

w archiwum Stuzby Wywiadu Wojskowego do zasad okreslonych w Instrukcji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Obrony Narodowej: A. Macierewicz
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 24/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 25 lipca 2016 r. (poz. 135)

Instrukcja

w sprawie zarzadzania dokumentacja w archiwum Shuzby Wywiadu Wojskowego.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1. Instrukcja okresla:
1) zasady i tryb przekazywania dokumentow do Archiwum Stuzby Wywiadu Wojskowego;
2) zasady i sposob prowadzenia ewidencji archiwalnej w Archiwum Stuzby Wywiadu
Wojskowego;
3) zasady udostgpniania akt jednostkom organizacyjnym Stuzby Wywiadu Wojskowego.

§ 2. Uzyte w instrukcji okre$lenia i skroty oznaczaja:

1) SWW — Stuzbe Wywiadu Wojskowego;

2) Archiwum SWW — archiwum wyodrgbnione SWW;

3) jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng Stuzby Wywiadu Wojskowego,
okreslong w statucie SWW, stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia Ministra Obrony
Narodowej z dnia 28 maja 2008 r. w sprawie nadania statutu Sthuzbie Wywiadu
Wojskowego (M.P. poz. 385, z 2009 r. poz. 65,z 2012 r. poz. 481 oraz z 2016 r. poz. 426);

4) komorka organizacyjna — cze$¢ sktadowa jednostki organizacyjnej, w szczegdlnosci
wydziat, zespol, sekcje;

5) ustawa — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach
(Dz. U. 22015 r. poz. 1446 oraz z 2016 r. poz. 352 i 1020);

6) Pelnomocnik Ochrony SWW — Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
o ktorym mowa w art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. poz. 1228, z 2015 r. poz. 21, 1224 1 2281 oraz z 2016 1. poz. 749);

7) dokumentacja — dokumenty bez wzglgdu na sposéb ich wytworzenia i ich wartos$¢
archiwalng, wytworzone przez Wojskowe Stuzby Informacyjne i SWW oraz dokumenty,

ktore wptynety do Wojskowych Stuzb Informacyjnych i SWW;

Str.2/ 27



8) materialy archiwalne — dokumentacj¢ stanowigcg material archiwalny, w rozumieniu
art. 1 ustawy;

9) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacj¢ inng niz materiaty archiwalne;

10) funkcjonariusz SWW — funkcjonariusza, zotnierza zawodowego lub pracownika cywilnego

SWW.

Rozdzial 2

Sposdb przygotowania oraz zasady i tryb przekazania dokumentacji do Archiwum SWW

§ 3. W Biurze Ewidencji i Archiwum SWW (BEiA SWW) jest prowadzone Archiwum SWW,
w ktorym jest gromadzona, ewidencjonowana, przechowywana, opracowywana, zabezpieczana
1 udostgpniana dokumentacja, w szczegdlnosci dokumentacja operacyjna, osobowa oraz
administracyjna wymieniona w jednolitym rzeczowym wykazie akt SWW, zwanym dalej
»wykazem akt SWW?”, oraz dokumentacja zniesionych Wojskowych Shuzb Informacyjnych,

gromadzona zgodnie z obowigzujacymi te Stuzby zasadami.

§ 4. Dokumentacja przed przekazaniem do Archiwum SWW powinna by¢ odpowiednio
przygotowana, w szczego6lnosci przez jej wlasciwe zakwalifikowanie i zaklasyfikowanie, zgodnie

z wykazem akt SWW.

§ 5. 1. Zakwalifikowana i zaklasyfikowana dokumentacja podlega uporzadkowaniu, wedlug

ponizszych zasad:

1) wydziela si¢ z niej dokumenty o symbolu ,,Bc”, wtorniki wieloegzemplarzowego
dokumentu oryginalnego oraz kopie;

2) w teczce nie nalezy taczy¢ dokumentacji o réznych kategoriach archiwalnych;

3) w teczce dokumenty uktada si¢ chronologicznie, umieszczajac najwczesnie] wytworzony
dokument na wierzchu;

4) do teczki sporzadza si¢ spis zawartosci teczki, okreslony w zatgczniku nr 1 do instrukc;ji.
Pierwszym dokumentem umieszczanym za spisem jest karta zapoznania z teczka,
okreslona w zataczniku nr 2 do instrukcji; nastgpnym karta informacyjna, okre§lona
w zataczniku nr 3 do instrukeji;

5) spis zawarto$ci teczki sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, egzemplarz nr 1 sktadany
jest wraz z teczka, egzemplarz nr 2 — po zatwierdzeniu przez upowaznionego
pracownika Archiwum SWW pod wzgledem zgodnos$ci spisu z zawartoscig teczki —

pozostaje w jednostce organizacyjnej, sktadajacej materiaty;

Str.3/ 27



6) grubosc¢ teczki nie powinna przekracza¢ 5 cm.;

7) numerowanie stron w teczce — dokonuje si¢ w sposob trwaty w gornym rogu kartki;
fotografie 1 inne materiaty ilustracyjne traktuje si¢ jak karty lub strony (nietypowy
format dokumentéw nalezy umieszcza¢ w kopertach, badz wszy¢ do teczki w sposob
umozliwiajacy odczytanie, jezeli koperta zawiera wiele dokumentéw, kazdy z nich jest
oddzielnie numerowany, w spisie tresci zaznacza si¢, iz dokumenty znajduja si¢
w kopercie, koperte nalezy odpowiednio opisac); jezeli sprawa zostata skompletowana
w kilku teczkach, to strony w kazdej teczce numeruje si¢ oddzielnie;

8) z teczek przekazywanych do Archiwum SWW usuwa si¢ wszelkie elementy metalowe,
akta zszywa si¢ niémi i opieczgtowuje pieczecia jednostki, przekazujacej dokumentacje;

9) z tylu teczki na dodatkowej karcie, wpisuje si¢ informacje dotyczace ilosci stron
ponumerowanych, przesznurowanych i opieczetowanych, date oraz dane imienne
1 podpis osoby sporzadzajacej teczke.

2. Uktad teczki akt sprawy operacyjnej oraz wymagane w niej druki reguluja odrgbne przepisy.

§ 6. 1. Dokumenty zszyte 1 opieczgtowane umieszcza si¢ w teczkach wigzanych, ktoérych oktadke
opisuje si¢ zgodnie ze wzorem opisu teczki, okreslonym w zataczniku nr 4 do instrukcji.

2. Wzor teczki zawierajacej akta sprawy operacyjnej okreslaja odrgbne przepisy.

§ 7. 1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po akceptacji Dyrektora BEIA SWW -
kierownik jednostki organizacyjnej moze przekazywa¢ materiaty do Archiwum SWW
w zaplombowanych pakietach.

2. Pakiet powinien zawiera¢ wszystkie elementy opisu, umieszczane na teczkach, zgodnie z § 6.
Pakiet nalezy oplombowac i opisa¢ ,,Bez zgody Szefa SWW nie otwiera¢” lub ,,.Bez zgody
Dyrektora (jednostki organizacyjnej) nie otwierac”.

3. Akta zakonczonych postgpowan sprawdzajacych skladane sa w pakiecie, ktéry powinien
dodatkowo zawiera¢ opis dotyczacy numeru akt postepowania sprawdzajacego, imienia i nazwiska
osoby sprawdzanej, daty urodzenia, numeru PESEL 1 imienia ojca, oraz zapis: ,,Bez zgody Szefa
SWW lub Petnomocnika Ochrony SWW nie otwierac”.

4. Za zawarto$¢ pakietu i dokonanie stosownych adnotacji w urzadzeniach ewidencyjnych
odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej skladajacej materiaty. Dokumenty w pakiecie
powinny by¢ zszyte, ponumerowane i zawiera¢ spis zawartosci teczki, podpisany przez osobe
przygotowujaca teczke i zatwierdzony przez przelozonego.

5. Pakiety wymienione w ust. 3, przechowuje si¢ w wyodrebnionej cze$ci Archiwum SWW.
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§ 8. Dyrektor BEIA SWW, na wniosek jednostki organizacyjnej] SWW sktadajacej materiatly,
wyznacza funkcjonariusza Archiwum SWW obowigzanego do udzielenia konsultacji w zakresie

prawidlowego zaklasyfikowania i przekazania dokumentacji.

§ 9. 1. Do Archiwum SWW przekazuje si¢ cato$¢ spraw ostatecznie zakonczonych.

2. Akta administracyjne — inne, niz wymienione w ust. 3-5, podlegaja przekazaniu do Archiwum
SWW na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych odrebnie dla akt kategorii ,,A”
1,,B”, w trzech egzemplarzach, dwa egzemplarze otrzymuje Archiwum SWW, jeden egzemplarz
jednostka sktadajaca materialy. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego okresla zatacznik nr 5 do
instrukcji.

3. Akta spraw operacyjnych podlegaja przekazaniu do Archiwum SWW na podstawie protokotu
przekazania akt operacyjnych, niezwtocznie po zakonczeniu sprawy wraz z wlasciwymi kartami
ewidencji operacyjnej. Protokodt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
w jednostce organizacyjnej przekazujacej akta, drugi otrzymuje Archiwum SWW. Wz6r protokotu
przekazania akt operacyjnych okresla zatagcznik nr 6 do instrukc;ji.

4. Akta osobowe funkcjonariuszy SWW, niezwtocznie po ich zwolnieniu z SWW oraz kandydatow
do stuzby lub pracy w SWW przekazuje si¢ do Archiwum SWW, na podstawie protokotu
przekazania akt, ktérego wzor okresla zatacznik nr 7 do instrukcji. Protokot sporzadza si¢ w dwdch
egzemplarzach, wraz z aktami przekazuje si¢ wlasciwe karty ewidencyjne.

5. Akta zakonczonych postepowan sprawdzajacych przekazuje si¢ do Archiwum SWW w formie
pakietow na podstawie protokolu przekazania akt, ktoérego wzor okresla zalacznik nr 7 do
instrukcji. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, wraz z aktami przekazywane sg karty

ewidencyjne osoby, ktorej akta dotycza.

§ 10. Dokumentacja kartoteczna przekazywana jest do Archiwum SWW wraz z urzadzeniami

stuzacymi do jej przechowywania.

§ 11. Pracownik Archiwum SWW potwierdza fakt przyjecia teczki do Archiwum SWW na spisie
zawartosci teczki (egzemplarz nr 2) oraz na spisach zdawczo-odbiorczych lub protokotach

przekazania, o ktérych mowa w § 9.

§ 12. Po zarchiwizowaniu dokumentow, odnotowuje si¢ ten fakt w urzadzeniach ewidencyjnych,
w ktorych archiwizowane dokumenty sg zarejestrowane, przez podanie sygnatury archiwalnej,

badZ numeru protokotu lub pisma.
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Rozdzial 3

Udostepnianie materialow zgromadzonych w Archiwum SWW

§ 13. 1. Akta administracyjne i osobowe zgromadzone w Archiwum SWW udostepnia si¢ do
celow stuzbowych wlasciwym jednostkom organizacyjnym SWW.
2. Podstawa udostepnienia jest:

1) karta sprawdzenia z aktualnym 30 dni wynikiem sprawdzenia,

2) pisemne zapotrzebowanie jednostek organizacyjnych, zatwierdzone przez Szefa SWW lub
kierownika jednostki organizacyjnej, ktora ztozyla akta do archiwum — z podaniem
sygnatury archiwalnej, a w przypadku jej braku jak najszerszego zakresu informacji.

3. Akta zakonczonych postepowan sprawdzajacych udostgpnia si¢, w celu okreslonym w ustawie
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, wylacznie za zgoda Szefa SWW lub
Pelnomocnika Ochrony SWW badz oséb przez nich upowaznionych, na potrzeby podlegtych
Pelnomocnikowi Ochrony SWW komoérek pionu ochrony, realizujacych postgpowania
sprawdzajace.

4. Udostepnienie akt operacyjnych reguluja odrebne przepisy.

5. Akta osobowe funkcjonariusza SWW (Wojskowych Stuzb Informacyjnych) mozna pobraé¢ na
pisemny wniosek dyrektora jednostki wlasciwej w sprawach kadr. Pobranie akt odnotowuje si¢ we
wlasciwej ewidencji.

6. BEIA SWW na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej SWW, przeprowadza kwerendg
w celu wyszukania materialdow, co do ktérych nie okreslono sygnatury archiwalnej. Wniosek
powinien zawiera¢ jak najwigcej informacji o poszukiwanych materialach, w szczegdlno$ci nazwe

jednostki organizacyjnej sktadajacej materialy, temat oraz okres ztozenia materiatow.

§ 14. 1. Wypozyczenie i zwrot materialdow odnotowuje si¢ w ewidencji wypozyczen, na ktorg
sktadajg sie:

1) ksiega ewidencji akt udostepnionych 1 wypozyczonych, ktérej wzor okresla zalgcznik nr 8

do instrukcji;

2) karta osoby wypozyczajacej, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 9 do instrukcji;

3) karta udostepniania teczki, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 10 do instrukeji.
2. Osoba wypozyczajaca materialy kwituje ich odbidér na karcie osoby wypozyczajace;j,
jednoczesnie fakt zapoznania z materiatami potwierdza podpisem w karcie zapoznania z teczka.
3. Materialy wypozyczane sa na okres nieprzekraczajacy jednego miesigca. W uzasadnionych

przypadkach wypozyczajacy materialy moze wnioskowa¢ o przedtuzenie okresu wypozyczenia.

§ 15. 1. Przy zwrocie akt pracownik Archiwum SWW sprawdza ich zawarto$¢, co potwierdza

wpisem w karcie zapoznania z teczkg. W razie stwierdzenia braku lub uszkodzenia sporzadza si¢
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protokot w trzech egzemplarzach podpisany przez przyjmujacego i zwracajacego materialy do

Archiwum SWW. Jeden egzemplarz jest wlaczany w miejsce brakujacych lub uszkodzonych

dokumentow, drugi jest przechowywany w ewidencji akt zagubionych — Rejestrze brakow w

teczkach, ktorego wzor okresla zatagcznik nr 11 do instrukeji, a trzeci — w komorce organizacyjnej,

ktora akta wypozyczyta.

2. Osoba, ktora wypozyczyta akta, o ktorych mowa w § 13 ust. 3, zwraca je do Archiwum SWW:
1) po zweryfikowaniu zawarto$ci pakietu;

2) w pakiecie opieczetowanym odpowiednig pieczgcig imienng.

§ 16. 1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia akt lub ich cz¢$ci jednostka odpowiedzialna za
zgubienie lub uszkodzenie akt sklada pisemne wyjasnienie, ktére wraz z protokotem, wszywane
jest do akt lub w przypadku ich braku jest dotaczane do ewidencji archiwalnych, o ktérych mowa
w § 21.

2. Jesli pracownik Archiwum SWW w trakcie pracy biezacej, stwierdzi brak dokumentu w aktach,
sporzadza notatk¢ stuzbowa w dwodch egzemplarzach, w ktorej wyszczegdlnia brakujgce
dokumenty. Pierwszy egzemplarz wszywa si¢ do akt w miejsce ubytku, drugi przechowywany jest
w Rejestrze brakow w teczkach.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2, kierownik jednostki organizacyjnej, informuje o tym

fakcie niezwlocznie Pelnomocnika Ochrony SWW.

§ 17. Jednostkom organizacyjnym SWW wypozyczajacym z Archiwum SWW materiaty
zabrania sig:
1) przekazywania ich innym jednostkom organizacyjnym SWW, bez zgody Archiwum SWW;
2) wilaczania materialdow z Archiwum SWW do spraw aktualnie prowadzonych;

3) wylaczania dokumentdéw, sporzadzania kopii i odpisow bez zgody Archiwum SWW.

§ 18. 1. BEiA SWW, na zapotrzebowanie upowaznionych jednostek organizacyjnych SWW, jest
uprawnione do udzielenia informacji, wydania uwierzytelnionego wypisu, odpisu, wyciagu, kopii
oraz zaswiadczenia z posiadanego zasobu archiwalnego, z wylaczeniem akt zakonczonych
postepowan sprawdzajacych.

2. Pracownik Archiwum wykonujac czynno$ci archiwalne wymienione w ust. 1, lub innego
rodzaje prace, w szczegdlnosci digitalizacji akt, umieszcza informacje dotyczace rodzaju i czasu
wykonanych czynnosci na karcie informacyjnej dofaczonej do teczki. Jezeli czynno$ci te
wymagajg rozszycia teczki — pracownik sporzadza nowa kart¢ koncowg teczki i opisuje ja zgodnie

z § Sust. 1 pkt 9.
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§ 19. Udostepnianie materiatow archiwalnych znajdujacych si¢ w Archiwum SWW, podmiotom

zewngetrznym, reguluja odrebne przepisy.

Rozdzial 4

Ewidencja archiwalna

§ 20. W Archiwum SWW jest prowadzona ewidencja archiwalna.

§ 21. 1. Na ewidencj¢ archiwalng sktadajg sie:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

spisy zdawczo-odbiorcze;

rejestr spisow zdawczo-odbiorczych, na podstawie ktérych nadaje si¢ materialom
administracyjnym sygnatur¢ — kolejny numer zarejestrowany w ewidencji oraz pozycje
ze spisu; wzor rejestru spisow zdawczo-odbiorczych okresla zalacznik nr 12 do
instrukcji;

protokoty przekazania, o ktérych mowa w § 9 ust. 3-5;

inwentarz akt operacyjnych — sygnatur¢ materiatow stanowi kolejna pozycja
z inwentarza wraz z symbolem literowym; inwentarz akt operacyjnych sporzadza si¢
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 13 do instrukc;ji;

inwentarz akt osobowych — sygnatur¢ materiatow stanowi kolejna pozycja z inwentarza
wraz z symbolem literowym; inwentarz akt osobowych sporzadza si¢ wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 14 do instrukceji;

inwentarz akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych — sygnatur¢ materiatow
stanowi kolejna pozycja z inwentarza wraz z symbolem literowym; inwentarz akt
zakonczonych postgpowan sprawdzajacych sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 15 do instrukeji;

rejestr brakoéw w teczkach;

rejestr wypozyczen, w sktad ktorego wchodzg ksigga ewidencji akt udostgpnionych
1 wypozyczonych, karta osoby wypozyczajacej oraz karta udostepniania teczki;

rejestr zezwolen na zniszczenie, ktory sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 16 do instrukeji;

10) rejestr ubytkow (rejestr spisow teczek przekazanych), ktory sporzadza si¢ wedhug

wzoru stanowigcego zatacznik nr 17 do instrukcji.
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2. Archiwum SWW moze prowadzi¢ na swoje potrzeby dodatkowg ewidencje archiwalna.

§ 22. Ewidencje, o ktérych mowa w § 21, sa przechowywane w Archiwum SWW i stanowig

materiat archiwalny.

§ 23. 1. Dyrektor Archiwum SWW przekazuje do archiwoéw panstwowych materiaty archiwalne
zgromadzone w Archiwum SWW.

2. Przekazanie, o ktorym mowa w ust. 1, nast¢puje na podstawie pisemnej zgody Szefa SWW,

zgodnie z art. 32 ustawy.
3. Tryb przekazywania materiatbw zgromadzonych w Archiwum SWW do archiwow

panstwowych, okreslaja przepisy rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy.
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WZOR
wZatwierdzam”

(podpis upowaznionego
pracownika Archiwum SWW )

SPIS ZAWARTOSCI TECZKIV

Zalacznik nr 1

Numer
Lp. Nazwa dokumentu (tres¢) Nr str. ewidencyjny

dokumentu

Uwagi

Y Odpowiednia klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji

niejawnych (Dz. U. poz. 1228, z pdzn. zm.).
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(sygnatura archiwalna)

WZOR

KARTA ZAPOZNANIA Z TECZKA"

Zalacznik nr 2

Lp.

Stopien, imi¢ i
nazwisko

Stanowisko

stuzbowe 1

nazwa jedn.
org.

Cel zapoznania si¢ z
materiatami

Data

Podpis

Dane
identyfikujace
pracownika
Archiwum SWW,
przyjmujacego
zwrot materialow

1 Odpowiednig klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. poz. 1228, z pdzn. zm.).
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Zalacznik nr 3

Lp.

Rodzaje czynno$ci archiwalnych

WZOR
KARTA INFORMACYJNA
Data wykonanych
prac

Imie¢ i nazwisko
pracownika Archiwum

SWw

Podpis
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Zalacznik nr 4

WZOR
OPISU TECZKI

(nazwa instytucji, jednostki organizacyjne;j
i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje)

(symbol klasyfikacyjny (kategoria archiwalna)
z wykazu akt)

(tytul teczki tj. petne hasto z wykazu akt, uzupeione
o rodzaj dokumentacji zgromadzonej w teczce)

(daty skrajne)

(oznaczenie literowe na wypadek zagrozenia)

(sygnatura archiwalna (ilo$¢ stron)
nadana przez Archiwum SWW)

(klauzula teczki)
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Zalacznik nr 5

WZOR
(nazwa jednostki organizacyjnej)
(nazwa komérki organizacyinej)
SPIS
ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ..o, D

AN
(wpisuje archiwum)
Lp. |Oznacze Tytul teczki Kategoria Data Ilos¢ | Klauz | Uwagi
nie wg archiwalna | rozpocze | zakoncz |stron |ula (informacje o
wykazu cia enia teczKi | zniszczeniu
akt badz
przekazaniu
teczki do
archiwum
panstwowego)
Razem pozycji: ...coevveeveerieciennen. ; 110$¢ metrow biezacych .................
Przekazal: .......ccooooviiiiii Przyjal: o
(podpis osoby przekazujacej) (podpis osoby przyjmujacej

materiaty do Archiwum SWW)

(podpis kierownika
jednostki, komorki organizacyjnej)

1 Odpowiednig klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. poz. 1228, z pdzn. zm.).
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(nazwa komorki organizacyjne;j)

WZOR

PROTOKOL
PRZEKAZANIA AKT OPERACYJNYCH V

Zalacznik nr 6

ANTA e
(wpisuje archiwum)
Lp. Oznaczenie | Numer Kategoria Data Ilo$¢ | Klauzula |Sygnatura Uwagi
wg wykazu | rejestracyjny spawy | archiwalna | rozpocze | zakoncz |stron | teczki archiwalna
akt cia enia
Razem pozycji: ...ccevveevieiieniennen. ; 1lo$¢ metrow biezacych .................
Przekazal: ......cccoooviviiiiiiii, Przyjal: oo

(podpis osoby przekazujacej)

(podpis kierownika
jednostki, komorki organizacyjnej)

(podpis osoby przyjmujace;j
materiaty do Archiwum SWW)

Y Odpowiednia klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. poz. 1228, z pdzn. zm.).

Str.15/27




Zalacznik nr 7

WZOR
....................................................................... ,dnia .ooceveeeeeeenn.
(nazwa jednostki organizacyjne;j)

(nazwa komérki organizacyjnej)
PROTOKOL
PRZEKAZANIA AKT ......oovvoiiirieieeiesies s b

(wpisa¢ odpowiednio osobowych/ zakonczonych postepowan sprawdzajacych)

018
(wpisuje archiwum)
Oznaczenie | Nazwisko i imi¢ Kategoria Data Ilo$¢ |Klauzula |Sygnatura Uwagi
wg wykazu archiwalna | rozpocze | zakoncz |stron | teczki archiwalna
akt cia enia
Razem pozycji: c.ccoevvvvevveeeeieeennee. ; 1lo$¢ metrow biezacych .................
Przekazal: ......ccccovvviiiiiiiieie, Przyjal: oo
(podpis osoby przekazujacej) (podpis osoby przyjmujacej

materiaty do Archiwum SWW)

(podpis kierownika
jednostki, komorki organizacyjnej)

Y Odpowiednia klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. poz. 1228, z pdzn. zm.).
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WZOR

KSIEGA EWIDENCJI AKT UDOSTEPNIONYCH I WYPOZYCZONYCH "

Zalacznik nr 8

Lp.

Sygnatura
archiwalna

Tytul teczki

Tlos¢
stron

Wypozyczajacy

Nazwa jednostki | Imi¢ i Nazwisko
organizacyjnej,
instytucji

Podstawa
udostepnienia

Data

Wypozy- | Zwrotu

czenia

Uwagi

1 Odpowiednig klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informac;ji niejawnych (Dz. U. poz. 1228, z pdzn. zm.).
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WZOR

KARTA OSOBY WYPOZYCZAJACEJ

Zalacznik nr 9

(nazwisko i imig)

(jednostka organizacyjna — tel. stuzbowy)

Sygnatura
materialow

Data

Wypozycze-
nia

Zwrotu

Pokwito-
wanie
odbioru

Uwagi
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Zalacznik nr 10

WZOR

KARTA UDOSTEPNIANIA TECZKI

Sygnatura archiwalna ...

Nazwisko 1 imi¢ Jednostka Data Data
WYypozyczajacego organizacyjna |wypozy- zZwrotu
czenia
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WZOR

REJESTR BRAKOW W TECZKACH V

Zalacznik nr 11

Lp.

Sygn. arch.

Rodzaj dokumentu

(strona)

Data

stwierdzenia braku

Uwagi

Y Odpowiednia klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. poz. 1228, z pdzn. zm.).
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WZOR

REJESTR SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH V

Zalacznik nr 12

Lp. |Data
przyjecia
spisu zd-
odb.

Nazwa
jednostki/komorki
organizacyjnej SWW
przekazujacej spisy

Rodzaj
dokumentacji

Data
wytworzenia
dokumentacji

Liczba
teczek

Rozliczenie teczek

wedlug | przyje-
spisu | tych
zd-
odb.

Zniszczono

przekazano

pozostalo

Uwagi

1 Odpowiednig klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informac;ji niejawnych (Dz. U. poz. 1228, z pdzn. zm.).
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WZOR

INWENTARZ AKT OPERACYJNYCH V

Zalacznik nr 13

Sygnatura
archiwalna

sprawy

Data
przyjecia

materialow

Numer

rejestracyjny

Nazwisko, imig¢, imi¢ ojca,
data urodzenia/ Rodzaj

sprawy

Liczba

tomow

Jednostka/komorka
organizacyjna sklada-

jaca materialy

Nr protokotu

przekazania

OKkres

przechowywania

Uwagi

1 Odpowiednig klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. poz. 1228, z pdzn. zm.).
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WZOR

INWENTARZ AKT OSOBOWYCH "

Zalacznik nr 14

Sygnatura

archiwalna

Data

przyjecia

materialow

Dane osobowe
(nazwisko i imie funkcjonariusza

SWW, imi¢ ojca, data urodzenia)

Liczba

tomow

OKkres zatrudnienia - jednostka
organizacyjna, w ktorej
funkcjonariusz SWW byl

ostatnio zatrudniony

Nr protokolu
przekazania/
Jednostka/komoérka
organizacyjna sklada-

jaca materialy

OKres

przechowywania

Uwagi

1 Odpowiednig klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. poz. 1228, z pdzn. zm.).
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WZOR

Zalacznik nr 15

INWENTARZ AKT ZAKONCZONYCH POSTEPOWAN SPRAWDZAJACYCH "

Sygnatura

archiwalna

Data
przyjecia

materialow

Numer

postepowania

Dane osobowe
(nazwisko i imi¢ funkcjonariusza SWW,

imi¢ ojca, data urodzenia)

Liczba

tomow

Nr protokolu
przekazania/
Jednostka
organizacyjna sklada-

jaca materialy

Okres

przechowywania

Uwagi

1 Odpowiednig klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informac;ji niejawnych (Dz. U. poz. 1228, z pdzn. zm.).
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WZOR

Zalacznik nr 16

REJESTR ZEZWOLEN NA ZNISZCZENIE V

Nazwa jednostki (komorki)
organizacyjnej brakujacej

dokumentacje

Daty skrajne

Liczba

mb.

pozycji

Ze spisu

Rodzaj dokumentacji/ kategoria archiwalna

Uwagi

1 Odpowiednig klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informac;ji niejawnych (Dz. U. poz. 1228, z pdzn. zm.).
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WZOR

Zalacznik nr 17

REJESTR UBYTKOW (REJESTR SPISOW TECZEK PRZEKAZANYCH) "

Data
przekazania

materialow

Nazwa instytucji/ archiwum

do ktorej przekazano materialy

Sygnatura
archiwalna
przekazywany

ch materialow

Liczba teczek

przekazanych

Rodzaj materialow

Numer protokotu/ Uwagi
pisma za ktérym

przekazano materialy

1 Odpowiednig klauzulg oznacza sie po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informac;ji niejawnych (Dz. U. poz. 1228, z pdzn. zm.).
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