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563
ZARZADZENIE Nr 99 PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 10 pazdziernika 2001 r.

w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi i innag dokumentacja w Urzedzie Ochrony
Panstwa.

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy z dnia 14 lip-
ca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz. U. Nr 38, poz. 173, z 1989 r. Nr 34, poz. 178,
z 1996 r. Nr 106, poz. 496 i Nr 156, poz. 775, z 1997 r.
Nr 88, poz. 554 i Nr 141, poz. 943, z 1998 r. Nr 106,
poz. 668 i Nr 155, poz. 1016, z 2000 r. Nr 48, poz. 546
i Nr 120, poz. 1268 oraz z 2001 r. Nr 76, poz. 806) zarza-
dza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb postepowa-
nia w Urzedzie Ochrony Panstwa, zwanym dalej
»,UOP”, z materiatami archiwalnymi oraz z inng doku-
mentacja, a w szczegolnosci:

1) zasady klasyfikowania i kwalifikowania dokumen-
tacji ze wzgledu na okresy jej przechowywania,

2) zasady i tryb brakowania dokumentacji innej niz
materiaty archiwalne,

3) zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwal-
nych do archiwow panstwowych.

8§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Archiwum UOP — oznacza to archiwum wyodreb-
nione UOP, dziatajgce na podstawie odrebnych
przepiséw, w ramach jednostki organizacyjnej wta-
sciwej do spraw archiwalnych, z uwzglednieniem
dziatajacych na podstawie tych przepisow komoé-
rek archiwalnych w innych jednostkach organiza-
cyjnych UOP,

2) dyrektorze Archiwum UOP — oznacza to dyrektora
jednostki organizacyjnej wtasciwej do spraw archi-
walnych,

3) jednostce organizacyjnej— oznacza to jednostki or-
ganizacyjne UOP wymienione w § 3 ust. 1i 2 statu-
tu Urzedu Ochrony Panstwa, stanowigcego zatgcz-
nik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow
z dnia 6 grudnia 1996 r. (Dz. U. Nr 145, poz. 675,
21998 r. Nr 113, poz. 721, 2 1999 r. Nr 42, poz. 426
i 22001 r. Nr 32, poz. 367), oraz jednostke wtasciwa
do spraw wspotpracy z NATO i ochrony tajemnicy
panstwowej,

4) komdrce organizacyjnej — oznacza to komérke or-
ganizacyjna lub samodzielne stanowisko stuzbowe
w jednostce organizacyjnej,
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5) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 14 lipca 1983 .
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

6) ustawie o UOP — oznacza to ustawe z dnia 6 kwiet-
nia 1990 r. o Urzedzie Ochrony Panstwa (Dz. U.
z 1999 r. Nr 51, poz. 526, Nr 53, poz. 548 i Nr 110,
poz. 1255, z 2000 r. Nr 73, poz. 852 oraz z 2001 .
Nr 81, poz. 877 i Nr 106, poz. 1149),

7) dokumentacji bez blizszego okreslenia — oznacza
to dokumenty, bez wzgledu na ich wartos¢ archi-
walnga, powstate w UOP, a w szczegdlnosci: opera-
cyjne, kodowe i szyfrowe, osobowe, dotyczace
spraw obronnych lub administracyjnych oraz do-
kumenty, ktore naptynety do UOP.

Rozdziat 2

Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji

§ 3. 1. Dokumentacja moze by¢ zakwalifikowana do
kategorii ,A” lub ,B”.

2. Dokumentacje oznacza sie zgodnie z symbolami
klasyfikacji rzeczowej, o ktérej mowa w § 6.

8 4. Do kategorii ,A"” kwalifikuje sie materiaty archi-
walne.

8 5. 1. Do kategorii ,,B” kwalifikuje sie inng doku-
mentacje, zwanga dalej ,dokumentacja niearchiwalng”.

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

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfry arabskiej okresla-
jacej liczbe lat przechowywania — podlegajaca, po
uptywie okresu przechowywania, brakowaniu,

2) symbolem ,BE” z dodaniem cyfry arabskiej okre-
slajacej liczbe lat przechowywania — podlegajaca,
po uptywie okresu przechowywania, ponownej
kwalifikacji po przeprowadzeniu obowigzkowej
ekspertyzy archiwalnej,

3) symbolem ,Bc” — majaca wytacznie przydatnosé
praktyczna, podlegajaca brakowaniu po ustaniu jej
przydatnosci dla UOP, ktéra nie podlega przekaza-
niu do Archiwum UOP.

3. Okresy przechowywania okreslane cyframi arab-
skimi, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1i 2, nalezy liczy¢
od dnia 1 stycznia roku nastepujacego po zakonczeniu
sprawy.

8 6. Klasyfikacje rzeczowa dokumentacji, wedtug
ktorej:
1) dokonuje sie jej kwalifikacji na kategorie ,A” lub
IIB’,I

2) oznacza sie dokumentacje kategorii ,,B” symbola-
mi, wedtug zasad okreslonych w § 5 ust. 2,

3) kwalifikuje sie dokumentacje zgodnie z symbolami
klasyfikacji rzeczowej

— okresla ustalony odrebnymi przepisami, stanowig-
cy tajemnice pahstwowa, oznaczony klauzula ,tajne”,
jednolity rzeczowy wykaz akt UOP, zwany dalej , wy-
kazem akt”.

8 7. 1. Kwalifikacji dokumentacji, wedfug zasad
okreslonych w 8 3—5, powinno sie dokonywaé, z za-
strzezeniem ust. 2, poczawszy od pierwszego doku-
mentu, ktéry zostat wytworzony lub wptynat w danej
sprawie.

2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach kwa-
lifikacji dokumentacji mozna dokonaé po zakonhczeniu
sprawy.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpo-
wiedzialni za prawidtowa kwalifikacje dokumentac;ji
gromadzonej w ich jednostkach.

8 8. 1. W celu zbadania i oceny wartos$ci dokumen-
tacji oraz sprawdzenia prawidtowosci jej kwalifikacji
przeprowadza sie ekspertyze archiwalng, zwana dalej
~€kspertyzg”, w trybie okreslonym w dalszych przepi-
sach.

2. Po przeprowadzeniu ekspertyzy dokumentacji
kategorii ,,B"” oznaczonej symbolem ,BE"” mozna:

1) utrzymacé dotychczasowy okres jej przechowywa-
nia,

2) przedtuzyé okres jej przechowywania,

3) zakwalifikowaé do kategorii ,A", ze wzgledu na jej
znaczenie jako zrodta informacji okreslonego
w art. 1 ustawy,

4) wybrakowadé.

3. Po przeprowadzeniu ekspertyzy okres przecho-
wywania dokumentac;ji kategorii ,,B” oznaczonej sym-
bolem ,B” z dodaniem cyfry arabskiej moze by¢ prze-
dtuzony odpowiednio przez:

1) dyrektora Archiwum UOP,
2) dyrektora Zarzagdu Wywiadu.

4. Tryb okreslony w ust. 3 stosuje sie ze wzgledu na
przestanki, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 3, do zmiany
kwalifikacji dokumentacji kategorii ,B” oznaczonej
symbolem ,,B” z dodaniem cyfry arabskiej na katego-
rie ,A".

5. Na wniosek dyrektora Archiwum UOP, uzasad-
niony przeprowadzong ekspertyza, Szef UOP moze
zmienié kwalifikacje materiatéw archiwalnych na do-
kumentacje kategorii ,B"”, a takze skrécié okres prze-
chowywania dokumentacji kategorii ,B” oznaczonej
symbolem ,B” z dodaniem cyfry arabskiej lub symbo-
lem ,BE".

8 9. 1. W celu przeprowadzenia ekspertyzy, z za-
strzezeniem ust. 2, kierownik jednostki organizacyjnej
powotuje komisje ztozong z co najmniej jednego funk-
cjonariusza Archiwum UOP, wyznaczonego przez dy-
rektora Archiwum UOP, oraz dwdch funkcjonariuszy
jednostki organizacyjnej, dla ktorej ekspertyza ma by¢
przeprowadzona.

2. W celu przygotowania wniosku, o ktérym mowa
w § 8 ust. 5, dyrektor Archiwum UOP powotuje komi-
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sje przeprowadzajgca ekspertyze, ztozong z wyznaczo-
nych funkcjonariuszy Archiwum UOP.

Rozdziat 3

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 10. 1. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej
dokonuje sie, z zastrzezeniem 8 18, przez:

1) przeprowadzenie ekspertyzy dokumentacji niear-
chiwalnej podlegajacej brakowaniu,

2) sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia:

a) oznaczonej symbolem ,B” z dodaniem cyfry
arabskiej i oznaczonej symbolem ,BE” z doda-
niem cyfry arabskiej oraz protokotu oceny tej do-
kumentaciji,

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

— zwanych dalej ,spisem i protokotem”,

3) zatwierdzenie odpowiednio przez:

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

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

2. Spis i protokdt, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2
lit. a), sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego za-
tagcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Spis i protokdt, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2
lit. b), sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego za-
tacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej doko-
nuje sie po dniu 1 stycznia roku nastepnego po roku,
w ktédrym wygasa okres jej przechowywania, z zastrze-
zeniem ust. 5.

5. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej ozna-
czonej symbolem ,,B¢c” mozna dokonaé bezposrednio
po utracie przez te dokumentacje przydatnosci prak-
tycznej dla UOP.

8 11. 1. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej
dokonuje sig, z zastrzezeniem ust. 2, w Archiwum UOP
po uptywie okresu jej przechowania.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w § 10 ust. 5, pod-
lega, z zastrzezeniem ust. 3 i 4, brakowaniu w jednost-
kach organizacyjnych.

3. Brakowaniu nie podlega dokumentacja niearchi-
walna niezbedna do prac biezagcych w jednostce orga-
nizacyjnej, a zwtaszcza konieczna do zachowania do
celédw kontrolnych i dowodowych, w sprawach maja-
cych byé przedmiotem postepowania sgdowego lub
dyscyplinarnego.

4. Z uzasadnionym wnioskiem o wytaczenie z bra-
kowania dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3, wtasci-
wy kierownik komarki organizacyjnej wystepuje do
kierownika jednostki organizacyjnej, ktoéry decyduje

o zakresie i okresie wytaczenia tej dokumentacji z czyn-
nosci brakowania.

5. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej, po-
chodzacej ze zlikwidowanych jednostek organizacyj-
nych, dokonuje sie w Archiwum UOP, po uprzednim
przeprowadzeniu ekspertyzy.

8 12. 1. Czynnosci brakowania dokumentacji, o kté-
rych mowa w § 10 ust. 1 pkt 1i 2, wykonuje komisja
brakujagca dokumentacje niearchiwalna.

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

1) wyznaczeni  funkcjonariusze  Archiwum UOP
w przypadku, o ktérym mowa w 8 11 ust. 1i 5,

2) co najmniej jeden wyznaczony funkcjonariusz Ar-
chiwum UOP oraz przynajmniej dwéch funkcjona-
riuszy z jednostki organizacyjnej, ktorej dokumen-
tacja niearchiwalna jest brakowana w przypadku,
o ktérym mowa w 8 11 ust. 2.

3. Komisje, o ktorej mowa w:
1) ust. 2 pkt 1, powotuje dyrektor Archiwum UOP,

2) ust. 2 pkt 2, powotuje kierownik jednostki organiza-
cyjne;j.

8 13. 1. Po przeprowadzeniu ekspertyzy komisja
brakujgca dokumentacje niearchiwalng moze zapropo-
nowaé¢ zmiane kwalifikacji brakowanej dokumentacji
kategorii ,B” na kategorie ,,A” albo zaproponowacé wy-
dtuzenie okresu przechowywania brakowanej doku-
mentacji niearchiwalnej. Przepisy 8 8 ust. 2—4 stosuje
sie odpowiednio.

2. W przypadku brakowania dokumentacji, o ktorej
mowa w 8 11 ust. 2, w sytuacji zaistnienia uzasadnio-
nych watpliwosci co do prawidtowosci oceny jej przy-
datnosci praktycznej dla UOP, funkcjonariusz Archi-
wum UOP wchodzacy w sktad komisji, o ktérej mowa
w 8 12 ust. 3 pkt 2, moze wnies$¢ zdanie odrebne do spi-
su i protokotu tej dokumentacji, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Dyrektor Archiwum UQOP lub upowazniony przez
niego funkcjonariusz wydaje opinie co do zasadnosci
zgtoszonego zdania odrebnego. Opinia jest wigzaca
dla kierownika jednostki organizacyjne;j.

8 14. 1. Komisja brakujgca dokumentacje niearchi-
walng sporzadza dwa egzemplarze spisu i protokotu
podlegajace zatwierdzeniu przez osoby, o ktérych mo-
wa w 8§ 10 ust. 1 pkt 3. Jeden egzemplarz spisu i proto-
kotu pozostaje w jednostce organizacyjnej dokonujacej
brakowania dokumentacji niearchiwalnej, natomiast
drugi egzemplarz spisu i protokotu jest przekazywany
do Archiwum UOP.

2. W przypadku brakowania dokumentacji niear-
chiwalnej przez Archiwum UOP, spis i protokot, o kto-
rym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w jednym egzem-
plarzu.

& 15. 1. Informacje o wybrakowaniu dokumentacji
niearchiwalnej zamieszcza sige w:

1) spisie zdawczo-odbiorczym,
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2) rejestrze spisdw zdawczo-odbiorczych oraz
3) w odpowiadajgcym jej inwentarzu.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktdrym mowa w ust. 1
pkt 1, sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego za-
tacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Rejestr spisdw zdawczo-odbiorczych, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 2, sporzadza sie wedtug wzoru sta-
nowigcego zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

4. Ewidencja dotyczaca dokumentacji wybrakowa-
nej, bez wzgledu na symbol, ktérym dokumentacja zo-
stata oznaczona, jest przechowywana w Archiwum
UOP odrebnie i stanowi materiat archiwalny.

8 16. 1. Zezwolenie na przekazanie wybrakowanej
dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, zwane
dalej ,zezwoleniem”, na podstawie zatwierdzonego
przez osoby, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 pkt 3, spisu
i protokotu, odpowiednio wydaja:

1) dyrektor Archiwum UOP lub upowazniony przez
niego funkcjonariusz — dla dokumentacji, o ktorej
mowa w 8 10 ust. 1 pkt 1, z zastrzezeniem pkt 2i 3,

2) dyrektor Zarzagdu Wywiadu — dla dokumentacji,
o ktérej mowa w & 10 ust. 1 pkt 2, znajdujacej sie
w tej jednostce organizacyjnej,

3) szef delegatury — dla dokumentacji, o ktérej mowa
w 8 10 ust. 1 pkt 2 lit. b), znajdujacej sie w delega-
turze.

2. Zezwolenie sporzadza sie wedtug wzoru stano-
wigcego zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

3. Zezwolenie sporzadza sie, z zastrzezeniem ust. 4,
w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
w jednostce organizacyjnej brakujgcej dokumentacje
niearchiwalng, drugi jest przeznaczony dla Archiwum
UOP, a trzeci dla instytucji fizycznie niszczacej doku-
mentacje niearchiwalna.

4. W przypadku brakowania dokumentacji niearchi-
walnej w Archiwum UOP, zezwolenie sporzadza sie
w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
w Archiwum UOP, a drugi w instytucji fizycznie niszcza-
cej te dokumentacje.

8 17. 1. Bezposredni nadzor nad przekazaniem wy-
brakowanej dokumentacji niearchiwalnej do zniszcze-
nia sprawuje funkcjonariusz jednostki organizacyjnej,
ktora dokonata wybrakowania dokumentacji niearchi-
walnej, upowazniony odpowiednio przez:

1) dyrektora Archiwum UOP — do nadzoru nad prze-
kazaniem dokumentacji, o ktérej mowa w § 10
ust. 1 pkt 2, z zastrzezeniem pkt 2i 3,

2) dyrektora Zarzadu Wywiadu — do nadzoru nad
przekazaniem dokumentacji, o ktérej mowa w § 10
ust. 1 pkt 2,

3) kierownika jednostki organizacyjnej — do nadzoru
nad przekazaniem dokumentacji, o ktérej mowa
w § 10 ust. 1 pkt 2 lit. b).

2. Przekazanie wybrakowanej dokumentacji niear-
chiwalnej do fizycznego zniszczenia w odpowiedniej

instytucji organizuje wtasciwa w sprawach administra-
cyjno-gospodarczych jednostka lub komérka organiza-
cyjna, z zastrzezeniem 8§ 18.

3. Jednostka lub komdrka organizacyjna, o ktorej
mowa w ust. 2, jest obowigzana powiadomié na pi$mie
Archiwum UOP o zniszczeniu wybrakowanej doku-
mentacji niearchiwalnej, najpdzniej w terminie 14 dni
od daty jej zniszczenia.

4. Fizyczne zniszczenie wybrakowanej dokumenta-
cji niearchiwalnej powinno nastgpi¢ w sposob unie-
mozliwiajgcy odtworzenie jej tresci. Przepis ust. 1 sto-
suje sie odpowiednio.

8 18. 1. Niszczenia komunikatéw z obserwacji,
z pominieciem czynnosci, o ktérych mowa w 8 10
ust. 1, po ustaniu ich przydatnosci praktycznej do dal-
szej pracy, dokonuje sie na biezgco, najpdzniej w cza-
sie przygotowywania dokumentacji do przekazania do
Archiwum UOP, na podstawie pisemnej decyzji kierow-
nika jednostki organizacyjnej lub upowaznionego
przez niego funkcjonariusza.

2. Ze zniszczenia dokumentacji, o ktérej mowa
w ust. 1, sporzadza sie protokét zniszczenia. Protokot,
zatwierdzony przez kierownika jednostki organizacyj-
nej, jest sporzagdzany w dwoch egzemplarzach, z kto-
rych jeden pozostaje w komdrce organizacyjnej doko-
nujacej niszczenia, natomiast drugi egzemplarz jest
wtaczany do akt sprawy przekazywanej do Archiwum
UOP.

3. Protokdt zniszczenia, o ktérym mowa w ust. 2,
sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 6 do zarzadzenia.

4. Niszczenia dokumentacji kodowej i szyfrowej,
z pominieciem czynnosci, o ktérych mowa w § 10
ust. 1, po ustaniu jej przydatnosci praktycznej do dal-
szej pracy, dokonuje sie na biezgco we wtasciwej ko-
maorce organizacyjnej, na podstawie pisemnej decyzji
kierownika jednostki organizacyjnej lub upowaznione-
go przez niego funkcjonariusza.

5. Ze zniszczenia dokumentacji, o ktorej mowa
w ust. 4, sporzgdza sie protokét zniszczenia. Protokét,
zatwierdzony przez kierownika jednostki organizacyj-
nej, jest sporzadzany w dwodch egzemplarzach, z kto-
rych jeden pozostaje w komérce organizacyjnej doko-
nujacej niszczenia, natomiast drugi jest przekazywany
do komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje kodo-
wa i szyfrowa wytworzyta.

6. Protokdt zniszczenia, o ktérym mowa w ust. 5,
sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 7 do zarzadzenia.

7. Niszczenie dokumentacji wytworzonej w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci, o ktérych mowa w art. 10
lub art. 10a ustawy o UOP, z pominieciem czynnosci,
o ktérych mowa w 8 10 ust. 1, zarzadza sie w oparciu
o pisemng decyzje Szefa UOP, wydang na podstawie
art. 10 ustawy o UOP.
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8. Ze zniszczenia dokumentacji, o ktérej mowa
w ust. 7, sporzadza sie protokét zniszczenia zatwierdzo-
ny przez Szefa UOP.

9. Protokét zniszczenia, o ktérym mowa w ust. 8,
sporzadza sie wedtug wzordéw stanowigcych zataczniki
nr 8, 9i 10 do zarzadzenia.

10. Komisyjne niszczenie dokumentacji, o ktorej
mowa w ust. 1, 4 i 7, odbywa sie bez udziatu funkcjo-
nariusza Archiwum UOP.

Rozdziat 4

Zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwal-
nych UOP do archiwow panstwowych

8 19. Materiaty archiwalne przekazuje do archiwéw
panstwowych dyrektor Archiwum UOP, po uzyskaniu
pisemnej zgody Szefa UOP.

8§ 20. 1. Materiaty archiwalne UOP przekazuje sie do
archiwow panstwowych na podstawie spisu zdawczo-
-odbiorczego sporzadzonego w trzech egzemplarzach.
Dwa egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego wraz
z przekazywanymi materiatami archiwalnymi otrzymu-
je archiwum panstwowe, jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego przechowuje wieczyscie Archi-
wum UOP.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie wedtug
wzoru stanowiacego zatacznik nr 11 do zarzadzenia.

3. Informacje o przekazaniu materiatéw archiwal-
nych UOP do archiwéw panstwowych nalezy zamie-
$ci¢ w rejestrze spisdw zdawczo-odbiorczych i w reje-
strze spiséw teczek przekazanych.

4. Rejestr spisow teczek przekazanych sporzadza
sie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 12 do za-
rzadzenia.

8 21. 1. Koszty zwigzane z przekazaniem materia-
téw archiwalnych UOP do archiwow pahnstwowych po-
nosi Urzad Ochrony Panstwa.

2. Urzad Ochrony Panstwa zapewnia we wtasnym
zakresie organizacje przekazania materiatéw archiwal-
nych UOP do archiwdéw panstwowych.

Rozdziat 5

Przepis koncowy

8 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

Prezes Rady Ministrow: J. Buzek
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Zataczniki do zarzadzenia nr 99 Prezesa
Rady Ministréw z dnia 10 pazdziernika
2001 r. (poz. 563)

Zatacznik nr 1

WZOR

nzatwierdzam”
(pieczeé i podpis osoby zatwierdzajacej)

.............................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ KATEGORII ,,B” OZNACZO-
'NEJ SYMBOLAMI ,B”1,BE” PRZEZNACZONEJ DO ZNISZCZENIAY

Nrilp. Symbol Daty Liczba
Lp. | spisuzdawczo- | z wykazu Tytu! teczki skrajne | tomoéw Uwagi
-odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7
UWAGA:

Kierownik jednostki organizacyjnej wystepujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej od-
powiada za zachowanie akt niezbednych do prac biezacych w jednostce organizacyjnej oraz dia celéw kontrolnych

lub dowodowych w sprawach bedacych lub majacyeh byé przedmiotem postgpowania sadowego lub dyscyplinarne-
go.

1) Sporzadza sig odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej zawierajace] informacje niejawne.

Odpowiednig klauzulg oznacza sig po wypeinieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pdzn. zm.).
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Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej *

Komisja w sktadzie: (stopnie shizbowe, imiona, nazwiska i stanowiska shuzbowe czionkow komisji)

1) .................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej
w ilosci ..., m.b.i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalna, ktorej

terminy przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt Urzedu Ochrony
Panstwa uptynely.

Przewodniczacy Komisji

...................................

..........................................

Czlonkowie Komisji

..........................................
..........................................

..........................................

Zalaczniki:

* Odpowiednig klauzula oznacza sie po wypelieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia
1999r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz.U.Nr 11, poz.95 z pézn. zm.).
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WZOR
., zatwierdzam?

(pieczec i podpis osoby zatwierdzajacej)

Zatacznik nr 2

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ KATEGORI ,,.B” OZNA-
. %
CZONEJ SYMBOLEM ,,Bc”’, PRZEZNACZONEJ DO ZNISZCZENIA

Lp. Nazwa i numer ewidencyjny
dokumentu

Liczba stron

Uwagi

UWAGA:

Kierownik jednostki organizacyjnej wystepujacy z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej odpowiada za zachowanie akt niezbednych do prac biezacych w jednostce
organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych lub dowodowych w sprawach bedacych lub majacych

byé przedmiotem postepowania sagdowego lub dyscyplinarnego.

*

Sporzadza sig odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne.

Odpowiednig klauzulg oznacza si¢ po wypehieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia
1999r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pézn.zm.).
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Protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej *

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

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej
W iloSCl.veernririncnne. m.b, i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalna, nieprzy-

datna dla celow praktycznych Urzedu Ochrony Panstwa.

Przewodniczacy Komisji

(podpis)

Czlonkowie Komisji

..........................................
..........................................

..........................................

Zataczniki:

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

............. pozycjl spisu
(liczba)

* (Qdpowiednia klauzula oznacza sig po wypehieniu zgodnie z ustawg z dnia 22 stycznia 1999r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pézn. zm.).
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Zatacznik nr 3
WZOR
T erwa jednostld organizacyjnep)
........................................ , dAnia e,
"""""""" (nazwa Komorki organizacyjne)y
SPIS
ZDAWCZO-ODBIORCZY NR enserameesssrssessessaneese
(nadaje i o2nacza Archiwum UOP lub komdrka archiwslne jednostki orpanizacyjnej)
o
ANIA e irecrerecrernnn s et sr s e e essensens
(wpisuje archiwum)
Nr teczki wediug Data Numer i data
wykazu | opisu rozpoczecia | zakon- Licz-{ Kate- | protokolu Uwagi
Lp. jakt Tytul teezki (ksiegi) czenia ba goria |zniszczenia lub
. kart przekazania do
archiwum 2
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1)

2)

Odpowiednig klauzulg oznacza si¢ po wypetnieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U.Nr 11, poz. 95 z pézn. zm.).

Wypetnia archiwum / komarka archiwalna jednostki organizacyinej.
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sasssssssriarsrnaantsvane seerasssesrsscnres eesve

(podpis kierownika jednostki/ komérki organizacyjne;)

Zdal: oo Przyjal: oo

(podpis funkcjonariusza zdajacego) (podpis dyrektora Archiwum UOP Jub upowaznionego funkcjonariusza)
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Zatacznik nr 5
WZOR

(piecze€ nagiowkowa wystawcy
zezwolenia)

..........................................................

(miejscowo$¢, data)

ZEZWOLENIE nr ... (*¥)

na przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................

ZANIA oo ZNAK e

..............................................................

(pieczatka imienna i podpis osoby wydajacej zezwolenie )

(*) Egz. nr 1 — pozostaje w jednostce organizacyjnej brakujacej dokumentacje,
Egz. nr 2 — pozostaje w Archiwum UOP,
Egz. nr 3 — pozostaje w instytucji niszczacej dokumentacje.

(**) Odpowiednia klauzulg oznacza si¢ po wypelnieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.Nr 11, poz. 95 z p6Zn. zm.).
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Zatacznik nr 6
WZOR

............... P
H»ZATWIERDZAM”
( kierownik jednostki organizacyjnej )

PROTOKOL *
zniszczenia komunikatéw z obserwacji

KOMISJA W SKEL.ADZIE: (stopnie shuzbowe, imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe
cztonkdw komis;ji)

dokonata w dniu .................. 20......r. zniszczenia nizej wymienionych komunikatéw z
obserwacji:

Lp. | Nazwa dokumentu | Numer(y) dokumentu | Numer egzemplarza

.................................................................................................

.................................................................................................

..................................................................................................

BN

..................................................................................................

* Odpowiednia klauzulg oznacza si¢ po wypelnieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z p6zn. zm.),
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Zatacznik nr 7
WZOR
(miejscowos¢, data)

»ZATWIERDZAM”
( kierownik jednostki organizacyjne;j )

PROTOKOL *
zniszczenia dokumentacji kodowej i szyfrowej

KOMISJA W SKLADZIE: (stopnie shuzbowe, imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe
cztonkow komisji):

..........................................................................................................................................

dokonata w dniu
1 szyfrowe;j:

Nazwa dokumentu

.................................................................

..................................................................

)

..................................................................

................................

................................

................................

* Odpowiednig klauzula oznacza si¢ po wypelnieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie

informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z p6Zn. zm.),
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Zatacznik nr 8
WZOR

"ZATWIERDZAM”
Szef Urzedu Ochrony Panstwa

PROTOKOL. *

komisyjnego zniszczenia dokumentacji uzyskanej w trybie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia
6 kwietnia 1990 r. o Urzedzie Ochrony Panstwa (Dz. U. z 1999 r. Nr 51, poz. 526, Nr 53,
poz. 548 1 Nr 110, poz. 1255, z 2000 r. Nr 73, poz. 852 oraz z 2001 r. Nr 81, poz. 877 1 Nr 106,
poz. 1149).

Dziatajac na podstawie art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o0 Urzedzie Ochrony

Pafstwa w dniu .....ccocvivrceenennee 0 g0dZINi€ ...ovevevevvreerirnann, komisja w skladzie:
| SR e s R OTTORIOt s creerresennr e , - przewodniczacy
(stopien, imie i nazwisko) (stanowisko) (wydzial)
2 e s s eereeeesreeeirerrre e 5 reerererae e e e , - cztonek
3 s s erreere e e aeeas s rereererieeeae e , - cztonek
dokonata zniszczenia dokumentacji W SPraWIe I .....ccuvvevieriiiieiineieecie e s eeeeseeaeaeens ,
Kryptonim ......cocoveeecneene e W postaci:
1. kaseta .ooooeeecviveivcenesreeeeiinas ) rereeere s a it ereetens
(liczba sztuk) (nr kasety)
2. KSETOKOPIA .euveveveiecrriencercmriesnrieretei sy sesreretersiennseissaseny saesiessesessssssessesnsersesssssnenns
(nr ewidencyjny) (liczba sztuk) (liczba kart)
3. SEENOEIAIN ..veeieeieiiereieieeeetreeieeeesiany seesssrseeenes sbsrerey 2evetesesrersssntsssessensesnsessiessnas
(nr ewidencyjny) (liczba sztuk) (liczba kart)
4. dyskietka .....ccooveerneiniinecnene y eereerere e ) trmeeee ettt e e e rereaas
(nr ewidencyjny) (liczba sztuk) (liczba kart)

5. inny nosnik

.............................................................................................................

6. sposob zniszczenia

...............................................................................................................
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...................................................................................................................................
................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

na podstawie art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 1. o Urzedzie Ochrony Panstwa.

Podpisy:
1. przewodniczacy komisji:

........................................................

2. CZIONEK .cvvvievieiiree i

3, CZIONEK tcvveee i

* QOdpowiednia klauzulg tajnosci oznacza si¢ po wypelnieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z p6Zn. zm.).
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Zatacznik nr 9

WZOR
"ZATWIERDZAM”
Szef Urzedu Ochrony Panstwa
............................. , dnia .o,
PROTOKOL *

komisyjnego zniszczenia dokumentacji niestanowiacej informacji potwierdzajacych zaist-
nienie przestepstwa uzyskanej w trybie art. 10 ust.1, 1a oraz ust. 2 ustawy z dnia 6 kwiet-
nia 1990 r. o Urzedzie Ochrony Panstwa (Dz.U. z 1999 r. Nr 51, poz. 526, Nr 53, poz. 548

1Nr 110, poz. 1255,z 2000 r. Nr 73, poz. 852 oraz z 2001r. Nr8l, poz. 877 i Nr 106,
poz. 1149).

Dzialajac na podstawie art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Urzedzie Ochrony

Panstwa w dniu ..........ccooueenee. 0 20dZinie ......cccevercvrerencinns komisja w skladzie:

e et e e e s ) ereesierreniireeeearrreans T, , - przewodniczacy
(stopien, imi¢ i nazwisko) (stanowisko) (wydziaf)

2 s ) errrerrrresre e e e e ebeeas » teereneereieeenrerin , - cztonek

B e ) eertereeennreeereernaesaeaas s trererreeenieeeseeeenas , - czionek

dokonata zniszczenia dokumentacji w sprawie nr

..............................................................

kryptonim .....coccovieeeiiiee e W postaci:

..........................................................................

(liczba sztuk) (nr kasety)

2. kserokopia

.............................................................................................................

B
(nr ewidencyjny) ’ (liczba sztuk) (liczba kart)

3. stenogram

(nr ewidencyjny) T liczbaszuky (liczba kart)
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4. dyskietka

.............................................................................................................

5. INNY NOSIIK. ..ottt et

6. sposdb zniszczenia

...............................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

na podstawie art. 10 ust. 6 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Urzedzie Ochrony Pafistwa.

Podpisy:
1. przewodniczacy komisji:

* Odpowiednia klauzula oznacza si¢ po wypelnieniu zgodnie z ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z p6zn. zm.).
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Zatacznik nr 10

WZOR

» ZATWIERDZAM”
Szef Urzedu Ochrony Panstwa

PROTOKOL, *

komisyjnego zniszczenia dokumentacji uzyskanej w trybie art.10a ust. 3 1 5 w zwiazku z art. 10
ust. 2 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Urzedzie Ochrony Panstwa ( Dz. U. z 1999 r. Nr 51,

poz. 526, Nr 53, poz. 548 i Nr 110, poz. 1255, z2000r. Nr 73, poz 852 oraz z 2001 r. Nr 81,
poz. 877 1 Nr 106, poz. 1149).

Dziatajac na podstawie art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. 0 Urzedzie Ochrony Panistwa

W dDiu e 0 20dzZ. .cveereeerriiennen, komisja w skladzie:
L e » ceeeeesenerneere s 3 eeeesreenennees - przewodniczacy,
(stopien, imi¢ i nazwisko) (stanowisko) (wydzial)
2 et ettt be st st s s e saaneneas s e erere i s eerreeenre e e - czlonek,
(stopieni, imi¢ i nazwisko) (stanowisko) (wydziat)
B ettt et ete et ennneneeeaeen e e eaaenes s et e e s s e e - cztonek,
(stopien, imie i nazwisko) (stanowisko) (wydziat)

dokonata zniszczenia dokumentacji w sprawie nr

............................................................

KIyptonim ....ccovveeiviennincrcrniee e, , pod postacig:
(rodzaj nosnika) (nr ewidencyjny nosnika) (liczba: sztuk / stron)
.............. (mdzaj nosmka), (nrewxdencyjnynosmka), (hczbasztuk/stron)’

............................................................... PR T R D R L R D T A

(rodzaj noénika) (nr ewidencyjny no$nika) (liczba: sztuk / stron)
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....................................................................................................................

....................................................................................................................................................

zgodnie z art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Urzedzie Ochrony Panistwa.

Podpisy:

1. przewodniczacy:
2. CZIONEK: oo
3. czlonek: ..o,

* Odpowiednia klauzula oznacza si¢ po wypetnieniu zgodnie z ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z p6zn. zm.),
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materiatéw archiwalnych

przekazanych do Archiwum Panstwowego w

(pieczec Urzgdu Ochrony Panstwa)

WZOR

Zatacznik nr 11

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ..........

--------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------

Lp. |Znak teczki (symbol klasyfikacyjny | Tytul teczki (haslo klasyfi- | Daty skrajne Uwagi
z wykazu akt) kacyjne z wykazu akt) od —do
1 2 3

4 5

(podpis dyrektora Archiwum UOP
lub upowaznionego funkcjonariusza)

(podpis osoby odbierajacej)
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