ZARZADZENIE NR 8
SZEFA KANCELARII SEJMU
z dnia 18 lutego 2016 r.

w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu

postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w przypadku

trwalego zaprzestania dzialalnosci przez Sejm Rzeczypospolitej Polskiej
lub jego organy oraz przez Kancelari¢ Sejmu

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) zarzadza si¢, co nastepuje:

81

Zarzadzenie okresla:

1)
2)

tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

sposdb postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w
przypadku trwalego zaprzestania dziatalno$ci przez Sejm Rzeczypospolitej Polskiej lub
Kancelari¢ Sejmu oraz organy Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej.

§2.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum Sejmu, zwanym dalej
»archiwum?”, ktorej okres przechowywania jest ustalony w obowigzujacym w Kancelarii
Sejmu jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”, odbywa si¢ co
najmniej raz w roku i obejmuje:

1) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat;

2) wylagczenie dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej BE, podlegajace;j
ekspertyzie archiwalnej w danym roku;

3) oceng dokumentacji niearchiwalnej i zakwalifikowanie jej do zniszczenia albo
ustalenie innego okresu jej przechowywania;

4) przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, a w przypadku
dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje nicjawne zniszczenie
dokumentacji.

O zamiarze podjecia czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, archiwum powiadamia

dyrektora komorki organizacyjnej, z ktérej dokumentacja niearchiwalna pochodzi,

przekazujac spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania.

W przypadku gdy czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 1, dotyczg dokumentacji

niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne, archiwum powiadamia takze

Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, przekazujac spis dokumentacji

niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania.



8§ 3.

Czynnosci, o ktorych mowa w § 2 ust. 1, na wniosek pracownika archiwum kierowany do
naczelnika archiwum, dokonuje komisja do spraw brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, zwana dalej ,,Komisja”.

W sktad Komisji wchodza: naczelnik archiwum — jako przewodniczacy, pracownik

komorki organizacyjnej, z ktérej pochodzi dokumentacja niearchiwalna oraz pracownik

archiwum, o ktérym mowa w ust. 1. Imienny sktad Komisji wyznacza dyrektor Biblioteki

Sejmowej.

W przypadku gdy czynnosci, o ktorych mowa w 8§ 2 ust. 1, dotyczg dokumentacji

niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne, w sktad Komisji wchodzi takze

pracownik Kancelarii Tajnej, a cztonkowie Komisji muszg posiadacé:

1) stosowne wazne poswiadczenie bezpieczenstwa albo w przypadku dokumentacji
niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” pisemne
upowaznienie Szefa Kancelarii Sejmu — jezeli nie posiadajg oni poswiadczenia
bezpieczenstwa;

2) aktualne zaswiadczenie stwierdzajace odbycie szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

Imienny sktad Komisji wyznacza Szef Kancelarii Sejmu na wniosek dyrektora Biblioteki

Sejmowej.

§4.

Po wykonaniu czynnos$ci, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1-3 Komisja sporzadza, w
dwoch egzemplarzach, protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktdrego wzér
stanowi zatacznik nr 1 1 spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia,
ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2, a w przypadku dokumentacji niearchiwalnej
zawierajgcej informacje niejawne, protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej
zawierajace] informacje niejawne, ktéorego wzor stanowi zalgcznik nr 3 1 spis
dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne przeznaczonej do
zniszczenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4.

Komisja nie jest uprawniona do zmiany kwalifikacji dokumentacji zaliczonej do kategorii
archiwalnej A. Komisja jest uprawniona do przedluzenia terminu przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej B.

W przypadku bt¢dnej kwalifikacji dokumentacji zaliczonej do kategorii archiwalnej A
Komisja zwraca si¢ do Szefa Kancelarii Sejmu z wnioskiem o zmian¢ kategorii
archiwalnej A na kategori¢ archiwalng B. Szef Kancelarii Sejmu podejmuje decyzje w
sprawie zmiany kategorii archiwalnej po zasiggnieciu opinii dyrektora komorki
organizacyjnej, z ktérej dokumentacja pochodzi.



§5.

Komisja przedktada protokot i zatagczony do niego spis, o ktérych mowa w § 4 ust. 1,
Szefowi Kancelarii Sejmu w celu zatwierdzenia.

Szef Kancelarii Sejmu moze zleci¢ przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, w wyniku ktérej moze
dokona¢ zmiany jej kwalifikacji archiwalne;.

Dokumentacj¢ niearchiwalng przeznaczong do zniszczenia nalezy wydzieli¢
I przechowywa¢ w kolejno$ci umieszczenia jej w spisie, 0 ktérym mowa w 8§ 4 ust. 1, do
czasu jego zatwierdzenia przez Szefa Kancelarii Sejmu.

§ 6.

Pracownik archiwum bedacy czlonkiem Komisji, po zatwierdzeniu przez Szefa
Kancelarii Sejmu protokotu i zatagczonego do niego spisu, o ktorych mowa w § 4 ust. 1,
przekazuje dokumentacj¢ niearchiwalng do zniszczenia oraz odnotowuje fakt jej
wybrakowania w spisach zdawczo-odbiorczych, o ktérych mowa w § 4 Instrukcji w
sprawie zarzadzania dokumentacja w Archiwum Sejmu, stanowigcej zalacznik do
zarzadzenia nr 7 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 18 lutego 2016 r. wprowadzajacego
instrukcj¢ w sprawie zarzadzania dokumentacja w Archiwum Sejmu.

Jeden egzemplarz zatwierdzonego przez Szefa Kancelarii Sejmu protokotu i zatagczonego
do niego spisu, 0 ktérych mowa w 8§ 4 ust. 1, przechowuje si¢ w archiwum, a drugi
egzemplarz w komdrce organizacyjnej, z ktorej pochodzita wybrakowana dokumentacja
niearchiwalna.

W przypadku dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne, PO
zatwierdzeniu przez Szefa Kancelarii Sejmu protokotu i zatagczonego do niego spisu, o
ktorych mowa w § 4 ust. 1, Komisja niszczy t¢ dokumentacj¢ W specjalnie wyznaczonym
do tego celu pomieszczeniu, przy wykorzystaniu urzadzenia wskazanego w planie
ochrony informacji niejawnych. Z czynnos$ci zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej
zawierajacej informacje niejawne Komisja sporzadza, w dwoch egzemplarzach, protokot
zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 5, a przewodniczacy Komisji sporzadza stosowne adnotacje we
wlasciwych srodkach ewidencyjnych.

Jeden egzemplarz zatwierdzonego przez Szefa Kancelarii Sejmu protokotu i zatgczonego
do niego spisu, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 oraz protokotu, o ktorym mowa w ust. 3,
przechowuje si¢ w archiwum, a drugi egzemplarz w komorce organizacyjnej, z ktorej
pochodzita wybrakowana dokumentacja niearchiwalna zawierajaca informacje niejawne.

Bezposredni nadzor nad przekazaniem do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej albo
zniszczeniem dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne Sprawuje
przewodniczacy Komisji lub wskazany przez niego cztonek Komisji.

Dokumentacj¢ niearchiwalng niszczy si¢ w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jej
tresci.



§7.

1. Dokumentacja niearchiwalna, ktora nie zostala przekazana przez komoérke organizacyjng
do archiwum, po uptywie okresu jej przechowywania podlega brakowaniu w tej komorce
organizacyjnej z odpowiednim zastosowaniem przepisOw 8§ 3-6 , z zastrzezeniem § 8 i 9.

2. O zamiarze podjecia czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, dyrektor komorki
organizacyjnej, z ktoérej dokumentacja pochodzi, powiadamia dyrektora Biblioteki
Sejmowej.

8§ 8.

Dokumentacja niearchiwalna kategorii archiwalnej Bc podlega brakowaniu w komorkach
organizacyjnych bezposrednio po utracie przez t¢ dokumentacj¢ praktycznego znaczenia, z

zastrzezeniem § 9.

§0.

1. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej kategorii archiwalnej Bc zawierajacej
informacje niejawne obejmuje:

1) wylaczenie dokumentacji, ktora utracita swoje praktyczne znaczenie;

2) kwalifikowanie dokumentacji do zniszczenia;

3) zniszczenie dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 1.

2. Z wnioskiem o wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej Bc
zawierajacej informacje niejawne wystepuje do Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych:

1) kierownik Kancelarii Tajnej — w odniesieniu do dokumentacji przetwarzanej w
Kancelarii Tajnej;

2) dyrektor komorki organizacyjnej albo inna osoba kierujgca komoérka organizacyjng —
w odniesieniu do dokumentacji przetwarzanej w tej komorce;

3) sekretarz Komisji do Spraw Stuzb Specjalnych kierujacy pracg pracownikow
Sekretariatu Komisji do Spraw Stuzb Specjalnych — w odniesieniu do dokumentacji
przetwarzanej w Sekretariacie Komisji do Spraw Stuzb Specjalnych.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje komisja do spraw brakowania
dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej B¢ zawierajacej informacje niejawne.

4. W sklad komisji, o ktorej mowa w ust. 3, wchodza: pracownik Pionu Ochrony,
pracownik komorki organizacyjnej, z ktérej pochodzi dokumentacja niearchiwalna
kategorii archiwalnej Bc zawierajaca informacje niejawne oraz pracownik archiwum.
Imienny sktad komisji wyznacza Szef Kancelarii Sejmu, na wniosek Pelnomocnika do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

5. Czlonkowie komisji, 0 ktérej mowa w ust. 3, muszg posiadac:

1) stosowne wazne poswiadczenie bezpieczenstwa albo w przypadku dokumentacji

zawierajace] informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” pisemne upowaznienie



10.

Szefa Kancelarii Sejmu do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli

»Zastrzezone”, jezeli nie posiadajg poswiadczenia bezpieczenstwa;
2) aktualne =zaswiadczenie stwierdzajagce odbycie szkolenia w zakresie ochrony

informacji niejawnych.
Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 komisja, o ktérej] mowa w
ust. 3 sporzadza, w dwdch egzemplarzach, protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej
kategorii archiwalnej Bc zawierajgcej informacje niejawne, Kktorego wzér stanowi
zalgcznik nr 6 1 spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej Bc zawierajacej
informacje niejawne przeznaczonej do zniszczenia, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 7.
Komisja, o ktérej mowa w ust. 3 przedklada protokot i zataczony do niego spis, o ktérych
mowa w ust. 6, Szefowi Kancelarii Sejmu w celu zatwierdzenia.
Dokumentacj¢ niearchiwalng kategorii archiwalnej Bc zawierajaca informacje niejawne
przeznaczong do zniszczenia nalezy wydzieli¢ 1 przechowywa¢ w kolejnosci
umieszczenia jej w spisie, 0 ktorym mowa w ust. 6, do czasu zatwierdzenia spisu przez
Szefa Kancelarii Sejmu.
Po zatwierdzeniu przez Szefa Kancelarii Sejmu protokotu i zatagczonego do niego spisu, 0
ktorych mowa w ust. 6 komisja, 0 ktdrej mowa w ust. 3, niszczy dokumentacje¢
niearchiwalng kategorii archiwalnej Bc zawierajaca informacje niejawne w specjalnie
wyznaczonym do tego celu pomieszczeniu, przy wykorzystaniu urzadzenia wskazanego
w planie ochrony informacji niejawnych. Z czynnosci zniszczenia tej dokumentacji
komisja sporzadza, w dwoch egzemplarzach, protokot zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej kategorii archiwalnej Bc zawierajacej informacje niejawne, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 8, a pracownik komorki organizacyjnej, z ktérej pochodzita
wybrakowana dokumentacja niearchiwalna kategorii archiwalnej Bc zawierajaca
informacje niejawne sporzadza stosowne adnotacje we wiasciwych S$rodkach
ewidencyjnych.
Jeden egzemplarz zatwierdzonego przez Szefa Kancelarii Sejmu protokotu i zatgczonego
do niego spisu, o ktérych mowa w ust. 6 oraz protokotu, o ktérym mowa w ust. 9,
przechowuje si¢ w archiwum, a drugi egzemplarz w komorce organizacyjnej, z ktorej
pochodzita wybrakowana dokumentacja niearchiwalna Kkategorii archiwalnej Bc
zawierajaca informacje niejawne.

§ 10.

W przypadku trwalego zaprzestania dziatalnosci przez Sejm Rzeczypospolitej Polskiej
lub Kancelari¢ Sejmu materialy archiwalne oraz dokumentacj¢ niearchiwalng przejmuje
na podstawie spisdbw zdawczo-odbiorczych nastgpca prawny, na ktérego przechodza
prawa i obowigzki Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej lub Kancelarii Sejmu zwigzane z
zarzadzaniem materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalna.

W przypadku braku nast¢pcy prawnego Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej lub Kancelarii
Sejmu materiaty archiwalne przekazuje si¢ do wlasciwego archiwum panstwowego o



charakterze centralnym, a dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu.
Dokumentacj¢ niearchiwalng, ktorej okres przechowywania ustalony w jednolitym
rzeczcowym wykazie akt nie uptyngt przekazuje si¢ do wihasciwego archiwum
panstwowego o charakterze centralnym.

§ 11.

W przypadku trwalego zaprzestania dziatalnoSci przez organy Sejmu Rzeczypospolitej
Polskiej materiaty archiwalne przekazuje si¢ do archiwum zgodnie z przepisami Instrukcji w
sprawie zarzadzania dokumentacja w Archiwum Sejmu, a dokumentacja niearchiwalna
podlega brakowaniu.

§12.

W instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 17 Szefa Kancelarii
Sejmu z dnia 28 listopada 1997 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej
Kancelarii Sejmu, zmienionego zarzadzeniami: nr 20 z dnia 19 pazdziernika 1999 r., nr 11 z
dnia 24 wrzesnia 2001 r., nr 1 z dnia 24 stycznia 2003 r., nr 39 z dnia 22 grudnia 2009 r., nr 9
z dnia 8 marca 2013 r., nr 21 z dnia 7 pazdziernika 2015 r. i nr 7 z dnia 18 lutego 2016 r.
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) pkt 19.3. otrzymuje brzmienie:

,»19.3. Dokumentacja niearchiwalna to akta majace czasowe, praktyczne znaczenie dla
ich tworcy, podlegajace brakowaniu po uplywie ustalonego w jednolitym
rzeczcowym wykazie akt okresu przechowywania. Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej przeprowadza si¢ w sposob okreslony w zarzadzeniu w sprawie
trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postgpowania z
materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwatego
zaprzestania dziatalno$ci przez Sejm Rzeczypospolitej Polskiej lub jego organy
oraz przez Kancelari¢ Sejmu.”;

2) w pkt 20 lit. a otrzymuje brzmienie:
»a/ symbolem B z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych okres przechowywania — akta o
czasowym, praktycznym znaczeniu, ktore po uplywie tego okresu moga by¢ poddane
brakowaniu;”.

§13.

W zarzadzeniu nr 36 Szefa Kancelarii Sejmu z dnia 31 grudnia 2011 r. w sprawie zasad
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oraz doboru i stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego, zmienionym
zarzgdzeniami: nr 10 z dnia 8 marca 2013 r., nr 13 z dnia 30 grudnia 2014 r., nr 32 z dnia 31
grudnia 2015 r. i nr 7 z dnia 18 lutego 2016 r. wprowadza si¢ nastepujac zmiany:

1) § 37 otrzymuje brzmienie:



»8 37. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej zawierajgcej informacje niejawne
odbywa si¢ wedlug zasad okre§lonych w zarzadzeniu w sprawie trybu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materiatami
archiwalnymi 1 dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania
dziatalnosci przez Sejm Rzeczypospolitej Polskiej lub jego organy oraz przez
Kancelari¢ Sejmu.”;

2) uchyla sie § 37ai 37b;
3) uchyla si¢ zatgczniki nr 8-10.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SZEF KANCELARII SEJIMU

(-) Lech Czapla



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 8
Szefa Kancelarii Sejmu
z dnia 18 lutego 2016 r.

KANCELARIA SEJMU Warszawa, ........ovvvvvvvnvnnnnnn I

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej nr......

Komisja w sktadzie (imiona i nazwiska cztonkow komisji):

1)

1 P
dokonata w dniach ...................... r. wylaczenia i oceny dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do brakowania w ilosci .......... mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje

nicarchiwalng, ktora utracita swoje praktyczne znaczenie oraz, ze uptynely okresy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji

Cztonkowie Komisji
(podpisy)

Zat. .......... kart spisu ........... poz. spisu



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 8
Szefa Kancelarii Sejmu
z dnia 18 lutego 2016 r.

KANCELARIA SEJMU Warszawa, .............coeevennnn I
SPIS DOKUMENTACJI
niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia
Lp. | Nripoz. spisu | Symbol Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- z wykazu skrajne tomow
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7




Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 8
Szefa Kancelarii Sejmu
z dnia 18 lutego 2016 r.

KANCELARIA SEJMU Warszawa, ........ovvvvvvvnvnnnnnn I

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne nr......

Komisja w sktadzie (imiona i nazwiska cztonkow komisji):

1)
2)

) e,

dokonata w dniach ...................... r. wylaczenia i oceny dokumentacji niearchiwalnej
zawierajacej informacje niejawne przeznaczonej do brakowania w ilosci .......... mb i
stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng, ktéra utracita swoje praktyczne
znaczenie oraz, ze uptynety okresy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym
wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji

Cztonkowie Komisji
(podpisy)

Zat. .......... kart spisu ........... poz. spisu



Zalacznik nr 4

do zarzadzenia nr 8
Szefa Kancelarii Sejmu
z dnia 18 lutego 2016 r.

KANCELARIA SEJMU Warszawa, ............coeevenenn I
SPIS DOKUMENTACJI
niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne przeznaczonej do zniszczenia
Lp. | Nripoz. spisu | Symbol Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- z wykazu skrajne tomow
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7




Zalacznik nr 5

do zarzadzenia nr 8
Szefa Kancelarii Sejmu
z dnia 18 lutego 2016 r.

KANCELARIA SEJMU Warszawa, ........ovvvvvvvnvnnnnnn I

PROTOKOL ZNISZCZENIA
dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne

Komisja w sktadzie (imiona i nazwiska cztonkow komisji):

1)
2)

dokonata w dniach ...................... r. zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej

zawierajace] informacje niejawne, wymienionej w spisie dokumentacji niearchiwalnej

zawierajacej informacje niejawne przeznaczonej do zniszczenia, ktory stanowi zatgcznik do

protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne nr....... z dnia
.. L

Dokumentacja ta zostata zniszczona w specjalnie wyznaczonym do tego celu pomieszczeniu,
przy wykorzystaniu urzgdzenia wskazanego w planie ochrony informacji niejawnych.

Przewodniczacy Komisji

Cztonkowie Komisji
(podpisy)



Zalacznik nr 6

do zarzadzenia nr 8
Szefa Kancelarii Sejmu
z dnia 18 lutego 2016 r.

KANCELARIA SEJMU Warszawa, ........ovvvvvvvnvnnnnnn I

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej Bc
zawierajgcej informacje niejawne nr... ...

Komisja w sktadzie (imiona i nazwiska cztonkéw komisji):

1)

)
dokonata w dniach ...................... r. wylaczenia i oceny dokumentacji niearchiwalnej
kategorii archiwalnej Bc zawierajacej informacje niejawne przeznaczonej do brakowania w
ilosci .......... mb 1 stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng, ktoéra utracita

swoje krotkotrwate praktyczne znaczenie.
Przewodniczacy Komisji

Cztonkowie Komisji
(podpisy)

Zat. .......... kart spisu ........... poz. spisu



Zalacznik nr 7

do zarzadzenia nr 8
Szefa Kancelarii Sejmu
z dnia 18 lutego 2016 r.

KANCELARIA SEJMU Warszawa, .............ccevevenn I
SPIS DOKUMENTACJI
niearchiwalnej kategorii archiwalnej Bc
zawierajacej informacje niejawne przeznaczonej do zniszczenia

Lp. Znak akt Klauzula Tytut dokumentu Data Liczba stron Uwagi
lub numer tajnosci (lub wskazanie dokumentu | dokumentu
dokumentu dokumentu czego dotyczy)

1 2 3 4 ) 6 7




Zatgcznik nr 8

do zarzadzenia nr 8
Szefa Kancelarii Sejmu
z dnia 18 lutego 2016 r.

KANCELARIA SEJMU Warszawa, ........ovvvvvvvvnnnnnn I

PROTOKOL ZNISZCZENIA
dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej Bc
zawierajgcej informacje niejawne

Komisja w sktadzie (imiona i nazwiska cztonkéw komisji):

1)
) P
dokonata w dniach ...................... r. zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej kategorii
archiwalnej Bc zawierajacej informacje niejawne, wymienionej w spisie dokumentacji
niearchiwalnej kategorii archiwalnej Bc zawierajacej informacje niejawne przeznaczonej do
zniszczenia, ktory stanowi zalacznik do protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej
kategorii archiwalnej Bc zawierajacej informacje niejawne nr...... zdnia ....oooeiiieeeenl 1

Dokumentacja ta zostata zniszczona w specjalnie wyznaczonym do tego celu pomieszczeniu,
przy wykorzystaniu urzadzenia wskazanego w planie ochrony informacji niejawnych.

Przewodniczacy Komisji

Cztonkowie Komisji
(podpisy)



	1) wyłączenie dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania upłynął;
	2) wyłączenie dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej BE, podlegającej ekspertyzie archiwalnej w danym roku;
	3) ocenę dokumentacji niearchiwalnej i zakwalifikowanie jej do zniszczenia albo ustalenie innego okresu jej przechowywania;
	4) przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, a w przypadku dokumentacji niearchiwalnej zawierającej informacje niejawne zniszczenie dokumentacji.
	2. O zamiarze podjęcia czynności, o których mowa w ust. 1, archiwum powiadamia dyrektora komórki organizacyjnej, z której dokumentacja niearchiwalna pochodzi, przekazując spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania.
	3. W przypadku gdy czynności, o których mowa w ust. 1, dotyczą dokumentacji niearchiwalnej zawierającej informacje niejawne, archiwum powiadamia także Pełnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, przekazując spis dokumentacji niearchiwalnej pr...
	§ 3.
	1. Czynności, o których mowa w § 2 ust. 1, na wniosek pracownika archiwum kierowany do naczelnika archiwum, dokonuje komisja do spraw brakowania dokumentacji niearchiwalnej, zwana dalej „Komisją”.
	2. W skład Komisji wchodzą: naczelnik archiwum – jako przewodniczący, pracownik komórki organizacyjnej, z której pochodzi dokumentacja niearchiwalna oraz pracownik archiwum, o którym mowa w ust. 1. Imienny skład Komisji wyznacza dyrektor Biblioteki Se...
	3. W przypadku gdy czynności, o których mowa w § 2 ust. 1, dotyczą dokumentacji niearchiwalnej zawierającej informacje niejawne, w skład Komisji wchodzi także pracownik Kancelarii Tajnej, a członkowie Komisji muszą posiadać:
	1) stosowne ważne poświadczenie bezpieczeństwa albo w przypadku dokumentacji niearchiwalnej zawierającej informacje niejawne o klauzuli „zastrzeżone” pisemne upoważnienie Szefa Kancelarii Sejmu – jeżeli nie posiadają oni poświadczenia bezpieczeństwa;
	2) aktualne zaświadczenie stwierdzające odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.
	Imienny skład Komisji wyznacza Szef Kancelarii Sejmu na wniosek dyrektora Biblioteki Sejmowej.
	§ 4.
	1. Po wykonaniu czynności, o których mowa w § 2 ust. 1 pkt 1–3 Komisja sporządza, w dwóch egzemplarzach, protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej, którego wzór stanowi załącznik nr 1 i spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, k...
	2. Komisja nie jest uprawniona do zmiany kwalifikacji dokumentacji zaliczonej do kategorii archiwalnej A. Komisja jest uprawniona do przedłużenia terminu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej B.
	3. W przypadku błędnej kwalifikacji dokumentacji zaliczonej do kategorii archiwalnej A Komisja zwraca się do Szefa Kancelarii Sejmu z wnioskiem o zmianę kategorii archiwalnej A na kategorię archiwalną B. Szef Kancelarii Sejmu podejmuje decyzję w spraw...
	§ 5.
	1. Komisja przedkłada protokół i załączony do niego spis, o których mowa w § 4 ust. 1, Szefowi Kancelarii Sejmu w celu zatwierdzenia.
	2. Szef Kancelarii Sejmu może zlecić przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, w wyniku której może dokonać zmiany jej kwalifikacji archiwalnej.
	3. Dokumentację niearchiwalną przeznaczoną do zniszczenia należy wydzielić i przechowywać w kolejności umieszczenia jej w spisie, o którym mowa w § 4 ust. 1, do czasu jego zatwierdzenia przez Szefa Kancelarii Sejmu.
	§ 6.
	1. Pracownik archiwum będący członkiem Komisji, po zatwierdzeniu przez Szefa Kancelarii Sejmu protokołu i załączonego do niego spisu, o których mowa w § 4 ust. 1, przekazuje dokumentację niearchiwalną do zniszczenia oraz odnotowuje fakt jej wybrakowan...
	2. Jeden egzemplarz zatwierdzonego przez Szefa Kancelarii Sejmu protokołu i załączonego do niego spisu, o których mowa w § 4 ust. 1, przechowuje się w archiwum, a drugi egzemplarz w komórce organizacyjnej, z której pochodziła wybrakowana dokumentacja ...
	3. W przypadku dokumentacji niearchiwalnej zawierającej informacje niejawne, po zatwierdzeniu przez Szefa Kancelarii Sejmu protokołu i załączonego do niego spisu, o których mowa w § 4 ust. 1, Komisja niszczy tę dokumentację w specjalnie wyznaczonym do...
	4. Jeden egzemplarz zatwierdzonego przez Szefa Kancelarii Sejmu protokołu i załączonego do niego spisu, o których mowa w § 4 ust. 1 oraz protokołu, o którym mowa w ust. 3, przechowuje się w archiwum, a drugi egzemplarz w komórce organizacyjnej, z któr...
	5. Bezpośredni nadzór nad przekazaniem do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej albo zniszczeniem dokumentacji niearchiwalnej zawierającej informacje niejawne sprawuje przewodniczący Komisji lub wskazany przez niego członek Komisji.
	6. Dokumentację niearchiwalną niszczy się w sposób uniemożliwiający odtworzenie jej treści.
	§ 7.
	2. O zamiarze podjęcia czynności, o których mowa w ust. 1, dyrektor komórki organizacyjnej, z której dokumentacja pochodzi, powiadamia dyrektora Biblioteki Sejmowej.
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