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DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA ROZWOJU I FINANSOW

Warszawa, dnia 8 listopada 2017 r.
Poz. 217

ZARZADZENIE
MINISTRA ROZWOJU I FINANSOW?
z dnia 26 pazdziernika 2017 r.

w sprawie instrukcji w sprawie zarzadzania dokumentacja w archiwum wyodr¢bnionym
komorek organizacyjnych urzedu obslugujacego ministra wlasciwego do spraw finansow
publicznych i urzedow celno-skarbowych, w ktorych funkcjonariusze Shuzby Celno-Skarbowej

wykonujg czynnosci operacyjno-rozpoznawcze

Na podstawie art. 6 ust. 21 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 1 1948 oraz z 2017 r. 1086) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje w sprawie zarzadzania dokumentacja w archiwum
wyodrebnionym komorek organizacyjnych urzedu obslugujacego ministra wiasciwego do spraw
finansow publicznych i1 urzedéw celno-skarbowych, w ktorych funkcjonariusze Stuzby Celno-

Skarbowej wykonuja czynnoS$ci operacyjno-rozpoznawcze, stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 1 marca 2017 r.

Minister Rozwoju 1 Finansow: wz. W. Janczyk

Y Minister Rozwoju i Finansow kieruje dzialem administracji rzadowej — finanse publiczne, na podstawie § 1 ust. 2

pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 wrzeénia 2016 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Rozwoju i Finanséw (Dz. U. poz. 1595).
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Zalacznik do zarzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 26 pazdziernika 2017 r. (poz. 217)

Instrukcja
W sprawie zarzadzania dokumentacja w archiwum wyodrebnionym
komorek organizacyjnych urzedu obslugujacego ministra wlasciwego do spraw finansow

publicznych i urzedow celno-skarbowych, w ktorych funkcjonariusze Stuzby Celno-Skarbowej

wykonujg czynnosci operacyjno-rozpoznawcze

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja w sprawie zarzadzania dokumentacjg w archiwum wyodrebnionym komorek

organizacyjnych urzgedu obstugujacego ministra wilasciwego do spraw finansow publicznych
I urzedow celno-skarbowych, w ktorych funkcjonariusze Shuzby Celno-Skarbowej wykonuja

czynnos$ci operacyjno-rozpoznawcze, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla zasady i tryb postgpowania
z dokumentacjag w tym archiwum, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz

informacji w niej zawartych, w tym rowniez niejawnych.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§ 2. Uzyte w instrukcji okre$lenia oznaczaja:

archiwum — archiwum wyodrebnione komorek organizacyjnych urzedu obstugujacego ministra
wlasciwego do spraw finansow publicznych 1 urzedow celno-skarbowych, w ktorych
funkcjonariusze Stuzby Celno-Skarbowej wykonuja czynno$ci operacyjno-rozpoznawcze,

dyrektor archiwum — kierownik wyodr¢bnionej komorki organizacyjnej urzedu obstugujacego
ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych, w ktorej funkcjonariusze Stuzby Celno-
Skarbowej wykonuja czynnosci operacyjno-rozpoznawcze, wlasciwej w sprawach archiwum
wyodrebnionego, zwany dalej ,,dyrektorem archiwum”, lub osoba przez niego upowazniona
do wykonywania tych zadan;

informatyczny no$nik danych — materiat lub urzadzenie stuzace do zapisywania, przechowywania
i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

komorka terenowa — wyodrebniona komorka organizacyjna urzedu celno-skarbowego, w ktorej
funkcjonariusze Stuzby Celno-Skarbowej wykonujg czynno$ci operacyjno-rozpoznawcze;

komorka wewnetrzna — wydzial, wydzial terenowy, zespot, wieloosobowe lub jednoosobowe
stanowisko pracy, wchodzace w sklad wyodrebnionej komoérki organizacyjne; urzedu
obstugujacego ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych, w ktorej funkcjonariusze
Stuzby Celno-Skarbowej wykonuja czynno$ci operacyjno-rozpoznawcze;

srodki ewidencyjne — wytwarzana w archiwum dokumentacja dotyczaca gromadzonych
| przechowywanych materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, pozwalajgca na
okreslenie ilosci, stanu oraz kategorii przechowywanych akt oraz umozliwiajaca ich odszukanie
w razie potrzeby udostgpnienia, wypozyczenia lub wybrakowania;

archiwista — funkcjonariusz Stuzby Celno-Skarbowej lub pracownik Krajowej Administracji
Skarbowej realizujacy zadania archiwum.
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§ 3. 1. W archiwum dopuszcza si¢ wykorzystywanie narzadzi informatycznych do obstugi
dokumentacji bedacej czescig spraw, dla ktérych ustalono, Ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, w szczegolnosci w celu:

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych catosci lub wybranej cze$ci dokumentacji przechowywane;j
w archiwum;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum;
3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji w archiwum,;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materialow archiwalnych do wtasciwego
archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum,;
6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum.

2. Narzgdzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji
W postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej sg zabezpieczone przed:

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utratg przez co najmniej sporzadzenie kopii zabezpieczajacej na odrgbnym informatycznym
no$niku danych, nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy, ale nie p6zniej niz dobe po zmianie tresci tych

danych.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych
nos$nikach danych, tak aby stale dysponowaé¢ co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajacymi
odzyskanie danych.

4. Wymagania okre§lone w ust. 2 uwaza si¢ za spelnione, jezeli dla Ministerstwa Finansow
zostal opracowany 1 wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym okreslono
wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polska Norma PN-ISO/IEC27001 oraz PN-1SO.IEC17799.

Rozdziat 2
Przejmowanie dokumentacji do archiwum

§ 4. 1. Archiwum gromadzi i przechowuje materialty archiwalne (akta kategorii A)
I dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komorek wewnetrznych i komorek
terenowych.

2. Komorki wewnetrzne i1 terenowe przekazuja dokumentacje¢ do archiwum wedtug ustalonego
z archiwistg terminarza.

3. Dokumentacja przekazywana do archiwum 1 w nim przechowywana musi by¢
uporzadkowana oraz zaklasyfikowana 1 zakwalifikowana do wtasciwych klas 1 kategorii
archiwalnych.

4. Przekazania dokumentacji do archiwum dokonuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych, sporzadzanych w ilosci, odpowiednio, 3 egzemplarzy w przypadku akt kategorii B
i 4 egzemplarzy w przypadku akt kategorii A.
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§ 5. 1. Archiwista moze odmowié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzagdkowana w sposob uzgodniony z dyrektorem archiwum,;

2) spis zdawczo-odbiorczy akt lub spis zdawczo-odbiorczy informatycznych no$nikéw danych,
zwane dalej ,,spisem zdawczo-odbiorczym” wedtug wzoru stanowigcego odpowiednio zatgcznik
nr 112 do instrukcji, zawierajg braki lub biedy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ odpowiednio
kierownika komorki wewngtrznej albo terenowej, ktéra akta przygotowata do przekazania
do archiwum.

Rozdziat 3
Przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie
zgromadzonej dokumentacji

§ 6. Po przejeciu dokumentacji w postaci papierowej lub informatycznych no$nikéw danych,
w przypadku gdy archiwum nie dysponuje narz¢dziami, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, archiwista
kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych zawierajacym
CO najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowa stanowigcg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum,

C) petng nazwg¢ wyodrgbnionej komorki organizacyjnej urzedu obshugujacego ministra
wiasciwego do spraw finansow publicznych albo urzedu celno-skarbowego oraz komorki
wewnetrznej lub komorki terenowej przekazujacej dokumentacije,

d) liczbe pozycji w spisie,

e) liczbe teczek lub tomoéw teczek w spisie;

2) nanosi w prawym goérnym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy
Z wykazu spisow;

3) pozostawia w komoérce wewnetrznej albo komorce terenowej podpisany przez siebie jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje
0 aktualnym miejscu przechowywania dokumentacji w archiwum;

5) nanosi, w lewym dolnym rogu teczki sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie; jezeli teczki wlozono
do pudta, to na pudto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

6) odklada pozostate egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do zbioru spisow zdawczo-
odbiorczych.

§ 7. Archiwista prowadzi zbiory egzemplarzy spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do rejestru spisow zdawczo-odbiorczych oraz w ukladzie
wynikajacym z przynaleznosci do odpowiednich komorek organizacyjnych.

§ 8. 1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw danych
przekazanych do archiwum ze sktadu informatycznych nosnikéw danych, ktorych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
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2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposoéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na informatycznym nos$niku danych,
na ktorym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym no$niku, pod warunkiem ze zapisane
na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego no$nika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest no$nik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 9. Dokumentacje w postaci papierowe]j uktada si¢ w archiwum w sposdb zapewniajacy jej
ochron¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie
miejsca w archiwum, przy czym na odrgbnych regatach przechowuje sig:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
2) informatyczne nosniki danych, na ktérych zapisano dokumentacje w postaci elektronicznej ze
sktadu tych no$nikow.

§ 10. Dokumentacja w postaci papierowej zgromadzona w archiwum jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek
aktowych lub pudet na nowe.

§ 11. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum, wlamania
do pomieszczenia magazynowego, jego zalania lub zniszczenia w inny sposéb, minister wtasciwy do
spraw finansow publicznych, zwany dalej ,,Ministrem”, obowiazany jest zawiadomi¢ wtasciwe
miejscowo archiwum panstwowe i pethomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 12. W archiwum prowadzi si¢ nastepujace rejestry:
1) rejestr spisow zdawczo-odbiorczych, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do instrukeji;

2) rejestr spisow dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 4 do instrukcji;

3) rejestr spisow dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,Bc” przeznaczonej do zniszczenia, ktorego
wzOr stanowi zalgcznik nr 5 do instrukeji;

4) rejestr spisOw materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 6 do instrukcji;

5) rejestr udostgpnien dokumentacji, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 7 do instrukc;ji;
6) rejestr kopii dokumentacji, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 8 do instrukcji;

7) rejestr wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 9 do instrukcji.
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Rozdziat 4
Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum

§ 13. 1. Dokumentacj¢ przechowywang w archiwum udostgpnia si¢ do celéw stuzbowych
funkcjonariuszom Shuzby Celno-Skarbowej lub pracownikom upowaznionym przez odpowiednio
kierownika komorki wewnetrznej albo kierownika komoérki terenowej wnioskujacej o jej
udostepnienie. Udostepnienie nastepuje za zgoda dyrektora archiwum.

2. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum odbywa si¢ na podstawie wniosku
o udostepnienie akt, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 10 do instrukcji.
3. Dokumentacje w postaci papierowej przechowywang w archiwum udostepnia si¢:

1) w archiwum, w czytelni pod nadzorem archiwisty albo
2) przez jej wypozyczenie albo
3) w postaci kopii.

4. W miejsce wyjetych teczek, archiwista wklada zaktadke, zawierajaca imi¢ 1 nazwisko
funkcjonariusza lub pracownika komoérki wewngtrznej albo komorki terenowej, sygnature akt, date
wypozyczenia i planowany termin zwrotu.

5. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno§¢ za udostgpnione lub
wypozyczone mu akta i ich zwrot w oznaczonym terminie.

§ 14. 1. Archiwista odnotowuje w rejestrze udostgpnien dokumentacji kazde udostepnienie
dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a W przypadku jej wypozyczenia poza lokal archiwum —
takze daty zwrotu do archiwum.

2. Nie wolno wypozyczaé poza lokal archiwum:

1) akt, ktorych wypozyczenie zostalo zastrzezone przez odpowiednio przez komoérke wewngtrzng
albo komorke terenowa, ktora przekazata je do archiwum albo przejeta zadania tej komorki;

2) akt uszkodzonych;
3) s$rodkoéw ewidencyjnych i ewidencji archiwum;
4) poszczegdlnych dokumentéw wyjetych z teczek.
3. Niedopuszczalne jest:
1) przekazywanie dokumentacji innym osobom Iub komoérkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;
2) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.
§ 15. 1. Przy zwrocie dokumentacji archiwista jest obowigzany:
1) sprawdzic¢ jej stan;
2) odnotowac na wniosku o udostepnianie, w obecnosci zwracajgcego, fakt zwrocenia akt;

3) usung¢ zaktadke, o ktorej mowa w § 13 ust. 4.
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2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji albo stwierdzenia
zagubienia udostgpnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokol, w ktorym zamieszcza,
CO najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imie i nazwisko osoby, ktora uszkodzita albo zagubita akta;
3) opis przedmiotu uszkodzenia albo zagubienia.

3. Kopie protokotu przekazuje si¢ bezposredniemu przetozonemu funkcjonariusza lub
pracownika, ktory korzystat z dokumentac;ji.

4. Na podstawie protokolu kierownik komorki o ktéorej mowa w § 2 pkt 5 zarzadza
postgpowanie wyjasniajace.

§ 16. Do udostepniania dokumentacji przechowywanej w archiwum stosuje si¢ odpowiednio
przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 czerwca 2011 r. w sprawie sposobu i trybu

udostepniania materialdw  archiwalnych znajdujacych si¢ w archiwach wyodrebnionych
(Dz. U. poz. 1161).

Rozdziat 5
Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum

§ 17. W przypadku wznowienia sprawy odpowiednio w komoérce wewngtrznej albo komodrce
terenowej, ktorej dokumentacja zostala juz przekazana do archiwum, archiwista na wniosek
odpowiednio kierownika komodrki wewnetrznej albo terenowej wycofuje ja z archiwum i przekazuje
do wilasciwej komorki.

§ 18. 1. Wycofanie dokumentacji z archiwum polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu zdawczo-

odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofywana dokumentacja;
2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zawierajacego:

a) dat¢ wycofania,

b) numer protokotu,

¢) nazwe¢ odpowiednio komorki wewnetrznej albo komorki terenowej, do ktorej dokumentacje

wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum do odpowiedniej komorki

wewnetrznej albo odpowiedniej komorki terenowej protokét podpisuja archiwista i kierownik
komorki wewnetrznej lub terenowe;.

Rozdziat 6
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§19. 1. Przekazywanie materialow archiwalnych do zasobu archiwum panstwowego nastgpuje
na podstawie przepisOw art. 32 ustawy.

2. Szczegbdtowy tryb, przekazywania materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego
reguluja przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy.
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Rozdziat 7

Sprawozdawczos¢ archiwum

§ 20. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalno$ci archiwum 1 stanu
dokumentacji w archiwum w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Ministrowi.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujgce informacje:
1) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek wewngtrznych i terenowych, w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

4) ilo$¢ dokumentacji na informatycznych nosnikach danych;
5) ilo$¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob korzystajacych;
6) ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;
7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niecarchiwalne;.
4. Tlos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3—7, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych — liczb¢ nosnikéw i liczbe
przesytek zapisanych na tych nos$nikach;

2) dla dokumentacji w postaci papierowej — liczbe teczek aktowych (pudel, paczek) oraz,
Z wyltaczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.
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nazwa komorki wewnetrznej/komorki terenowej

Zataczniki do instrukcji

Zalacznik nr 1

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR .......

Oznaczenie komorki Data
wewngtrznej/komorki Tytut teczki R9k . Rok . Miejsce zniszczenia
Lp. | terenowej i symbol (hasto zalozenia najpozniejszego Liczba | Kat. przechowywania lub .
' Klasvfikacyin klasyfikacyjne teczki isma w teczce | teczek | akt Akt w archiwum | PrZekazania
YIKACYINY | 7 irwa i rodzaj akt) | aktowej | P do
Zjrwa X
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
podpis funkcjonariusza Stuzby Celno- podpis archiwisty

Skarbowej/
pracownika przygotowujgcego spis
(imie i nazwisko)

data przekazania spisu

podpis kierownika komorki

wewnetrznej/komorki terenowe;j

(imi¢ i nazwisko)
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Zalacznik nr 2
pieczeé naglowkowa
nazwa komoérki wewnetrznej/komorki terenowej
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY
INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH NR ........
Znak
sprawy lub Oprogramowanie
symbol T Data i urzgdzenia Numer
Lp. jrwa z Tytul nosnika ’yp wykonania uzyte do seryjny Uwagi
. nosnika . . .
ktorym zapisu wykonania nosnika
powigzany zapisu
jest nosnik
1 2 3 4 5 6 7 8
podpis funkcjonariusza Stuzby Celno-
Skarbowej/
pracownika przygotowujacego spis podpis archiwisty
(imig i nazwisko) (imi¢ i nazwisko)

data przekazania spisu
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Zalacznik nr 3
REJESTR SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH
Liczba
Data Nazwa komorki wewnetrznej/terenowe;j .
Lp. rzyjecia akt rzekazujacej akta Uwagi
PrEyIe P 1ace) Poz. spisu Teczek
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik nr 4
REJESTR SPISOW DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
PRZEZNACZONEJ DO ZNISZCZENIA
L Nazwa komorki Brakowane Liczba | Liczba | Liczba metrow Data zaod Uwadi
- wewnetrznej/komorki terenowej roczniki pozycji | teczek | biezacych akt gody g
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik nr 5

Nazwa komorki wenetrznej/terenowej prowadzacej rejestr

REJESTR

SPISOW DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE]
KATEGORII "BC"
PRZEZNACZONEJ DO ZNISZCZENIA

Liczba Zgoda na
Metr brakowanie
Lp. Brakowane roczniki Vietry Uwagi
biezace
pozycji teczek data

1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik nr 6

REJESTR SPISOW MATERIALOW ARCHIWALNYCH PRZEKAZANYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

Nazwa archiwum Nazwa Liczba Sygnatura
Data , wytworcy/rodzaj . materiatéw

. panstwowego, do Daty skrajne przekazanych . .

Lp. | sporzadzenia , przekazywanych dok . o K archiwalnych | Uwagi
spisu ktorego przekgzano materialéw okumentacji je _noste nadana po

materiaty archiwalne . archiwalnych X
archiwalnych przekazaniu
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik nr 7
REJESTR UDOSTEPNIEN DOKUMENTACJI
Komorka .
L Imie | Nazwisko wewngtrzna/ dostD a;?enia / Data planowanego | Sygnatura Uwagi (I)‘.'C(Z:bsn ch Data
P- ¢ komorka | 1¢OS'P . zwrotu akt gt | wypozyczony zwrotu
wypozyczenia teczek

terenowa
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Zalacznik nr 8
REJESTR KOPII DOKUMENTACJI
S orsaczenia Numer Nazwisko Nazwisko
Data porza dokumentu, Ilo$¢ stron osoby
. dokumentu, ; . osoby o .
Lp.| wykonania + ktbreeo z ktorego wykonanej wykonuiacei odbierajacej Uwagi
kopii & wykonano kopii yxonjace) skopiowany
wykonano kopig kopig dokument

kopig
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Zalacznik nr 9
REJESTR WYNIKOW POMIARU TEMPERATURY
I WILGOTNOSCI POWIETRZA
. . . Podjeto .
Data Godglan Teme)eratura Wilgotnosé dziatania POdeS. qsoby Uwagi
pomiaru (°C) (%) K . upowaznionej
orygujace
UWagi OZOINE ...t e
Sprawdzit: ... Zatwierdzil: ...
Data: .. Data:
Podpis: .o Podpis:
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Zalacznik nr 10

nazwa komorki wewnetrznej/terenowej

Whiosek o udostepnienie akt nr .............. *%)

ZIat o, 0 ZNAKACK ...
i upowazniam do ich wykorzystania*) - odbioru*)
PANIg/Pana ........ooueiiiiiiiee et n e

akt

(wypekia archiwum)

Potwierdzam odbior wymienionych akt — tomow

(podpis oddajacego) (data) (podpis odbierajacego)

*) zbedne skresli¢ **) wypelnia archiwum
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