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ZARZADZENIE Nr 7/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 21 marca 2005 r.

w sprawie szczegé6towych zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi
i inng dokumentacja Wojskowych Stuzb Informacyjnych oraz warunkoéw dostepu
i korzystania z zasobow archiwum wyodrebnionego Wojskowych Stuzb Informacyjnych

Na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia
9 lipca 2003 r. o Wojskowych Stuzbach Informa-
cyjnych (Dz. U. Nr 139, poz. 1326 i Nr 179,
poz. 1750 oraz z 2004 r. Nr 19, poz. 177, Nr 171,
poz. 1800 i Nr 273, poz. 2703) zarzadza sie,
co nastepuje:

8 1. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:

1) WSI — Wojskowe Stuzby Informacyjne;

2) archiwum — archiwum wyodrebnione WSI;

3) dokumentacja — materiaty archiwalne i inng do-
kumentacje wytworzong w wyniku dziatalnosci
merytorycznej i ogélnowojskowej jednostek
(komorek) organizacyjnych WSI;

4) ekspertyza — ekspertyze archiwalna.

§ 2. Archiwum gromadzi, ewidencjonuje, prze-
chowuje, opracowuje, zabezpiecza i udostepnia doku-
mentacje.

§ 3. 1. Szefowie jednostek (komorek) organiza-
cyjnych WSI sg odpowiedzialni za:
1) wtasciwe klasyfikowanie oraz kwalifikowanie do-
kumentacji;
2) prawidtowe kompletowanie, ochrone, przechowy-
wanie oraz terminowe przekazywanie dokumen-
tacji do archiwum.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzo-
ne sg na podstawie jednolitych, rzeczowych wykazéw akt,

opracowanych na podstawie przepisow organizacyjno-
etatowych oraz zakresu dziatania jednostek (komaorek)
organizacyjnych WSI.

8§ 4. 1.Dokumentacja moze by¢ zakwalifikowana
do kategorii ,A” lub ,,B” — zgodnie z jednolitym rze-
czowym wykazem akt.

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

3. Do kategorii ,B” kwalifikuje sie dokumentacje
niearchiwalng, ktorg ze wzgledu na okresy przechowy-
wania, oznacza sie:

1) symbolem ,,.B” z dodaniem liczby arabskiej, okre-
$lajgcej liczbe lat przechowywania — podlegajaca
po uptywie okresu przechowywania brakowaniu;

2) symbolem ,,BE” z dodaniem liczby arabskiej, okre-
$lajacej liczbe lat przechowywania — podlegajaca po
uptywie okresu przechowywania ponownej kwalifi-
kacji, po przeprowadzeniu obowigzkowej ekspertyzy;

3) symbolem ,,Bc” — majgcg wyltacznie przydatnosé
praktyczna, podlegajgcag brakowaniu po ustaniu
takiej przydatnosci dla jednostki (komorki) orga-
nizacyjnej WSI.

4. Okresy przechowywania, o ktérych mowa w ust. 3
pkt 1 i 2, okres$lane liczbami arabskimi, nalezy liczyé
w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia
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1 stycznia roku nastgpnego po roku, w ktérym zostata
zamknieta teczka aktowa odpowiedniej kategorii, po-
przez jej ponumerowanie i przesznurowanie oraz opisa-
nie pierwszej i ostatniej strony oktadki teczki aktowej.

5. Kwalifikacji dokumentacji, wedtug zasad,
o ktéorych mowa w ust. 1-4, nalezy dokonywac¢
poczgwszy od pierwszego dokumentu, ktory zostat
wytworzony lub wptynat w danej sprawie.

6. W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach
kwalifikacji dokumentacji mozna dokona¢ po zakoncze-
niu sprawy.

§ 5. 1. W celu zbadania i oceny wartosci histo-
rycznej i praktycznej wytworzonej dokumentacji niear-
chiwalnej, w tym wtasciwe jej zaliczenie do kategorii
.B”, przeprowadza sie ekspertyze.

2. Ekspertyze prowadzi sie w odniesieniu do do-
kumentacji niearchiwalnej kategorii ,B”, oznaczonej
symbolem ,BE” z odpowiednig liczbg arabska.

3. Ekspertyze przeprowadza komisja, powotana
przez szefa jednostki (komorki) organizacyjnej WSI.

4. Po przeprowadzeniu ekspertyzy komisja, o kto-
rej mowa w ust. 3, moze wnosic¢ o:

1) zmiane kwalifikacji dokumentacji niearchiwalnej
kategorii ,BE” na kategorie ,A”;

2) wydtuzenie okresu przechowywania dokumenta-
cji niearchiwalnej kategorii ,,BE”, oznaczajgc do-
kumentacje symbolem ,,B” z dodaniem liczby
arabskiej, okreslajacej liczbe lat dalszego przecho-
wywania;

3) brakowanie dokumentacji.

5. Komisja, o ktérej mowa w ust. 3, po wykona-
niu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, sporzadza
w dwéch egzemplarzach spis dokumentacji i protokot
oceny tej dokumentac;ji.

6. Spis i protokot, o ktorych mowa w ust. 5, po
akceptac;ji przez kierownika archiwum, podlegaja zatwier
dzeniu przez szefa jednostki (komérki) organizacyjnejWSI.

7. Po zatwierdzeniu spisu i protokotu, o ktérych
mowa w ust. 5, jeden egzemplarz pozostaje w jednost-
ce (komorce) organizacyjnej WSI, a drugi egzemplarz
jest przekazywany do archiwum.

8 6. 1. Dokumentacja niearchiwalna, po uptywie
okresu jej przechowywania, okreslonego w jednolitym
rzeczowym wykazie akt jednostki (komorki) organiza-
cyjnej WSI, podlega brakowaniu.

2. Brakowaniu nie podlega dokumentacja niear-
chiwalna, niezbedna do prac biezacych w jednostce

(komorce) organizacyjnej WSI, w szczegolnosci nie-
zbedna do zachowania do celéw kontrolnych i dowo-
dowych, w sprawach majacych byé przedmiotem po-
stepowania sgdowego lub dyscyplinarnego.

8 7. 1. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej
dokonuje sie przez:

1) komisyjne sprawdzenie poprawnosci kwalifikacji

i klasyfikacji dokumentac;ji niearchiwalnej — zgod-

nie z jednolitym rzeczowym wykazem akt jednost-

ki (komorki) organizacyjnej WSI;

2) sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej

przeznaczonej do zniszczenia i protokotu oceny tej
dokumentac;ji.

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

3. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej ka-
tegorii ,,B”, oznaczonej symbolem ,Bc”, mozna doko-
na¢ bezposrednio po utracie przez te dokumentacje
przydatnosci praktycznej dla jednostki (komorki) orga-
nizacyjnej WSI.

4. Czynnosci brakowania dokumentacji niearchi-
walnej dokonuje komisja powotana przez szefa jednost-
ki (komorki) organizacyjnej WSI.

§ 8. Zezwolenie na zniszczenie dokumentacji nie-
archiwalnej wydaje odpowiednio:
1) szef jednostki (komorki) organizacyjnej WSI —
w stosunku do dokumentacji przechowywanej
w jednostce (komoérce) organizacyjnej WSI,
po uzgodnieniu z kierownikiem archiwum;
2) Szef WSI — w stosunku do dokumentacji prze-
chowywanej w archiwum.

§ 9. Jednostki (komorki) organizacyjne WSI prze-
kazujg do archiwum dokumentacje w nich wytworzong
i przez nie uzyskang, po uptywie 5 lat od dnia zakon-
czenia sprawy.

§ 10. W razie ustania dziatalnosci (rozformowa-
nia) jednostki (komarki) organizacyjnejWSI dokumen-
tacje przekazuje sie:

1) jednostce (komorce) organizacyjnejWSI, przejmu-
jacej zadania i funkcje jednostki (komoérki) orga-
nizacyjnej WSI, ktérej dziatalno$¢ ustata, nie-
zbedng do dalszej dziatalnosci, dla ktérej nie
uptynat okres 5 lat od dnia jej wytworzenia;

2) do archiwum — w razie braku nastepcy prawnego.

8 11. 1. Przekazanie i przyjecie dokumentacji na-
stepuje na podstawie spiséw akt.

2. Przyjecie dokumentacji przez archiwum pole-
ga na sprawdzeniu:
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1) pod wzgledem formalnym — stanu przygotowa-
nia przekazywanej dokumentac;ji;
2) jednostek dokumentacji — na podstawie spisow akt.

3. W przypadku niespetnienia wymogoéw, o kté-
rych mowa w zarzgdzeniu, archiwum moze odmoéwié
przyjecia dokumentac;ji.

8 12. 1. Postepowanie z dokumentacjg w jedno-
stce (komorce) organizacyjnej WSI polega na:

1) podziale rzeczowym teczek akt;

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

3) sporzadzeniu ewidencji i technicznym zabezpie-
czeniu.

2. Podziat rzeczowy teczek akt polega na zatoze-
niu (wydzieleniu) odpowiednich teczek akt, oddzielnie
dla kategorii ,A" i ,B”, a w niej na kazdy symbol litero-
wy wraz z okre$long liczbg arabska, w wielkos$ci wyni-
kajacej z rzeczowego wykazu akt jednostki (komorki)
organizacyjnej WSI.

3. Dokumentacje wktada sie do odpowiednich
teczek akt, o ktérych mowa w ust. 2, w kolejnosci zata-
twionych spraw, natomiast w ramach sprawy — chro-
nologicznie, poczynajgc od pierwszego pisma wszczy-
najgcego sprawe.

4. Sporzadzenie ewidencji materiatow archiwal-
nych polega na umieszczeniu ich w:

1) spisie akt, wypetnionym pismem maszynowym
lub technika elektroniczna, w kolejnosci zgodnej
z nadanym uktadem;

2) karcie inwentarzowej i karcie personalnej, o ktorych
mowa w przepisach dotyczgcych dziatalnosci archi-
walnej prowadzonej w resorcie obrony narodowe;j.

8 13. 1. Spis akt sporzadza sie w dwoéch egzem-
plarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla archi-
wum, drugi dla jednostki (komérki) organizacyjnejWSI,
przekazujgcej dokumentacje.

2. Karty, o ktéorych mowa w 8 12 ust. 4 pkt 2, spo-
rzadza sie w jednym egzemplarzu, odpowiednio dla
kazdej teczki aktowe;.

8 14. Przekazywang dokumentacje nalezy:

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

2) umiesci¢ w odpowiednich opakowaniach, wykona-
nych z materiatéw chronigcych przed uszkodzeniem
mechanicznym, chemicznym lub biologicznym;

3) zapakowacé w pudta lub paczki, w sposob ustalony
z kierownikiem archiwum i zaopatrzy¢ w etykiety
z nazwa jednostki (komorki) organizacyjnejWSlI oraz
sygnaturami teczek lub innej dokumentacji.

8 15. Dokumentacje techniczng, statystyczna,
geologiczna, kartograficzng, geodezyjna, fonograficzna,
fotograficzng oraz utrwalong na innych nosnikach na-
lezy uporzgdkowa¢ i przygotowaé do przekazania,
w sposo6b ustalony z kierownikiem archiwum.

8 16. Dokumentacja zgromadzona i przechowy-
wana w archiwum moze by¢ udostepniona:

1) dla celéw naukowych i kulturalnych — po upty-
wie 30 lat od dnia jej wytworzenia, o ile nie naru-
sza to prawnie chronionych interesow panstwa
i obywateli;

2) dla celéw stuzbowych — niezaleznie od czasu jej
wytworzenia.

§ 17. 1. Dokumentacja dla celow, o ktérych mowa
w 8 16 pkt 1, udostepniana jest na podstawie skierowa-
nego do Szefa WSI wniosku, ktéry powinien zawieraé:

1) imiona i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu toz-
samosci oraz adres do korespondencji — w przy-
padku osoby fizycznej;

2) nazwe i siedzibe zainteresowanego podmiotu oraz
imig i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsa-
mosci osoby upowaznionej, ktérej ma byé udo-
stepniona dokumentacja — jezeli zgtoszenie skia-
da osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie
posiadajgca osobowosci prawnej;

3) doktadne okreslenie poszukiwanej dokumentacji,
objetej wnioskiem;

4) cel dla ktorego ma by¢ udostepniona dokumentacja;

5) spos6b udostepnienia dokumentacji.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, zalacza
sie upowaznienie dla osoby, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2.

§ 18. Dokumentacje dla celéw, o ktorych mowa
w § 16 pkt 2, udostepnia sie na podstawie pisemne;j
zgody, wedtug nastepujacych zasad:

1) wytwdrcom dokumentacji — na podstawie pisemnej
zgody wiasciwego szefa jednostki (komorki) organi-
zacyjnej WS, ktéra te dokumentacje wytworzyta;

2) innym jednostkom (komérkom) organizacyjnym
WSI — na podstawie pisemnej zgody szefa szta-
bu WSI;

3) organom, stuzbom i instytucjom spoza WSI — na
podstawie pisemnej zgody SzefaWSI, wydanej na
ich pisemny wniosek, o ktorym mowa w § 17 ust.1.

§ 19. 1. Szef WSI lub upowazniona przez niego
osoba:

1) dokonuje, na podstawie informacji zawartych we
whniosku, o ktorym mowa w 8§ 17 ust. 1, ogolnej oce-
ny dopuszczalnosci udostepniania dokumentacji;

2) zaznacza brak zastrzezen odpowiednig adnotacjg
na wniosku zainteresowanego podmiotu, o kt6-
rym mowa w 8 17 ust. 1;
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3) wydaje na pismie odmowe udostepnienia wska-
zanej dokumentacji we wniosku, o ktérym mowa
w 8 17 ust. 1.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢
poprzedzone wymogiem ztozenia przez uzytkownika wy-
jasnien lub oswiadczen albo udokumentowania upraw-
nien do zapoznania sie z trescig zagdanej dokumentac;ji.

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

Minister Obrony Narodowej: J. Szmajdzinski





