Instrukcja
w sprawie zarzgdzania dokumentacja w archiwum wyodrebnionym w komoérce
organizacyjnej Ministerstwa Finansow wykonujacej zadania w zakresie przeciwdzialania

praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Instrukcja w sprawie =zarzadzania dokumentacja w archiwum wyodrebnionym

w komorce organizacyjnej Ministerstwa Finanséw wykonujacej zadania w zakresie przeciwdziatania

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla zasady 1 tryb

postepowania z dokumentacjag w tym archiwum, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci

fizycznej oraz informacji w niej zawartych, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie

stanowig inaczej.

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

archiwum — archiwum wyodrgbnione komoérki organizacyjne;;

elektroniczne zarzadzanie dokumentacjag — sposob wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw oraz tworzenia 1 gromadzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,
o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), zwanej dalej
,ustawg archiwalng”;

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

kierownik komorki organizacyjnej] — osob¢ kierujaca komoérka organizacyjng albo osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

komorka wewnetrzna — wydziat, zespdt, jednoosobowe lub wieloosobowe stanowisko pracy i
sekretariat wchodzace w sktad komoérki organizacyjne;;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawa
lub 1inng dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
1 dtugotrwate przechowanie oraz elektroniczne zarzadzanie;

sktad chronologiczny — uporzadkowany zbidér dokumentacji w postaci papierowej,

w uktadzie wynikajacym z kolejno$ci wprowadzenia do systemu EZD;



8)  system EZD — podstawowy system teleinformatyczny, o ktorym mowa w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej, w ramach ktorego jest realizowane elektroniczne
zarzadzanie dokumentacja;

9) s$rodki ewidencyjne — rejestry okreslajace ilo$¢, stan oraz kategorie przechowywanych akt,

umozliwiajace ich odszukanie, udost¢pnienie, wypozyczenie lub wybrakowanie.

§3. 1. W archiwum dopuszcza si¢ wykorzystanie narzadzi informatycznych do obshlugi
dokumentacji bedacej czescig spraw, dla ktorych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci papierowej, w szczegdlnosci w celu:

1)  sporzadzania $srodkéw ewidencyjnych dokumentacji przechowywanej 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 materialdéw archiwalnych do wlasciwego
archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikOw pomiaru temperatury 1 wilgotno$ci powietrza
w archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum.

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

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utrata, przez sporzadzenie co najmniej kopii zabezpieczajacej na odrebnym informatycznym
nos$niku danych, nie p6zniej niz dobe¢ po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6
miesiecy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwdch réznych informatycznych
nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma no$nikami umozliwiajgcymi
odzyskanie danych.

4. Wymagania, okre$lone w ust. 2, uwaza si¢ za spetnione, jesli dla Ministerstwa Finanséw zostat
opracowany 1 wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informac;ji,
w ktorym okre§lono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polska Normg PN-ISO/IEC27001 oraz PN-
ISO.IEC17799.

Rozdziat 2
Przejmowanie dokumentacji do archiwum

§4. 1. Archiwum gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A)

1 dokumentacje¢ niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komorek wewnetrznych.



2. Komorki wewnetrzne przekazuja dokumentacje do archiwum wedlug ustalonego
z pracownikiem archiwum terminarza.
3. Dokumentacja przekazywana do archiwum i w nim przechowywana musi by¢ uporzadkowana

1 zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.

§ 5. 1. Pracownik archiwum moze odmowi¢ przejgcia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposdb okreslony w instrukcji kancelaryjnej
Ministerstwa Finansow;

2) spis zdawczo-odbiorczy akt lub spis zdawczo-odbiorczy informatycznych no$nikéw danych,
zwane dalej ,spisem zdawczo-odbiorczym”, sporzadzone wedlug wzoru stanowigcego
odpowiednio zatacznik nr 1 i 2 do instrukcji, zawierajg braki lub bledy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji pracownik archiwum moze powiadomié

kierownika komoérki wewnetrznej, ktora akta przygotowata do przekazania do archiwum.
Rozdziat 3
Przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie zgromadzonej dokumentacji

§ 6. Po przejeciu dokumentacji w postaci papierowej lub informatycznych nos$nikow danych,
w przypadku gdy archiwum nie dysponuje narzgdziami informatycznymi, o ktorych mowa w § 3 ust. 1
pkt 2, pracownik archiwum kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych zawierajacym co
najmniej nastgpujace elementy:
a) liczbe porzadkowa stanowiacg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum,
c) peilna nazwe Ministerstwa, komorki organizacyjnej i komorki wewngtrznej przekazujacej
dokumentacje,
d) liczbe pozycji w spisie,
e) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;
2) nanosi w prawym goérnym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy
z wykazu spisow;
3) pozostawia w komdrce wewngtrznej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego;
4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu  zdawczo-odbiorczego  przyporzadkowuje
informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania dokumentacji w archiwum;
5) nanosi, w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego

tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke aktowa, przy czym, gdy



teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnatur¢ archiwalng na kazdy tom teczki; jezeli
teczki wtozono do pudta, to na pudto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych
w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do zbioru drugich egzemplarzy spisow

zdawczo-odbiorczych.

§ 7. 1. Pracownik archiwum prowadzi zbior drugich egzemplarzy spisow zdawczo-odbiorczych
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych.
2. Trzeci egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych przekazuje si¢ do

ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych.

§ 8. 1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikéw danych
przekazanych do archiwum ze sktadu informatycznych no$nikow danych, ktérych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na informatycznym no$niku danych, na
ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.

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

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

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imi¢ 1 nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacj¢ umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 9. Dokumentacje¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata,
stosujac si¢ do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systemoéw teleinformatycznych uzywanych przez Ministerstwo
Finansow do realizacji zadan;

2) przepisdbw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

§ 10. Dokumentacj¢ w postaci papierowej uklada si¢ w archiwum w sposob zapewniajacy jej
ochron¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie
miejsca w archiwum, przy czym na odrebnych regatach przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
2)  dokumentacje¢ ze sktadu chronologicznego;
3) informatyczne no$niki danych, na ktorych zapisano dokumentacj¢ w postaci elektronicznej ze

sktadu tych no$nikow.



§ 11. 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.

§ 12. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum, wtamania do
pomieszczenia magazynowego, jego zalania lub zniszczenia w inny sposob, minister wlasciwy do spraw

finanso6w publicznych jest zobowigzany zawiadomi¢ wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe.

§ 13. 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, ktdrego wzor stanowi
zatacznik nr 4 do instrukc;ji;

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

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

5) rejestr udostgpnien dokumentacji, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 7 do instrukeji;

6) rejestr wynikdw pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr

8 do instrukcji.
Rozdzial 4
Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum

§ 14. 1. Dokumentacj¢ przechowywana w archiwum udostgpnia si¢ do celéw stuzbowych

pracownikom upowaznionym przez kierownika komoérki wewnetrznej wnioskujacej o jej udostepnienie.

2. Udostepnienie dokumentacji nastepuje za zgoda kierownika komorki wewnetrznej, ktoéra
dokumentacj¢ wytworzyla, a w przypadku likwidacji albo reorganizacji tej komorki — za zgoda
kierownika komorki wewnetrznej, ktora przejela jej zadania, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum odbywa si¢ na podstawie wniosku
o udostepnienie akt, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 9 do instrukcji.

4. Zgode na udostgpnienie dokumentacji zawierajacej informacje niejawne wydaje kierownik
komorki organizacyjnej. Zgoda jest poprzedzona uzyskaniem od petnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych w Ministerstwie Finanséw pisemnej informacji potwierdzajacej posiadanie
odpowiednich uprawnien do dostepu do informacji niejawnych przez osobe wskazang we wniosku.

5. Dokumentacj¢ w postaci papierowej przechowywang w archiwum udostgpnia si¢:

1) warchiwum, w pomieszczeniu biurowym pod nadzorem pracownika archiwum albo
2) przez jej wypozyczenie, albo

3) w postaci kopii.



6. Udostepnianie dokumentacji zawierajacej informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, ,tajne” i
»Scisle tajne” moze odbywacé si¢ wytacznie w archiwum, w pomieszczeniu biurowym, pod nadzorem
pracownika archiwum.

7. Fakt udostgpnienia dokumentacji zawierajacej informacje niejawne, podlega odnotowaniu
odpowiednio:

1) nadokumencie, w przypadku informacji niejawnych, ktérym nadano klauzule ,,zastrzezone”;

2) na dokumencie 1 w karcie zapoznania si¢ z dokumentem, jezeli zostala zalozona, w przypadku
informacji niejawnych, ktérym nadano klauzulg ,,poufne”;

3) w karcie zapoznania si¢ z dokumentem, w przypadku informacji niejawnych, ktérym nadano
klauzulg ,tajne” albo ,Sci§le tajne”, w trybie okre§lonym w przepisach ustawy

o ochronie informacji niejawnych.

8. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepnia si¢ za pomoca komputera
z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym
no$niku danych.

9. W miejsce wyjetych teczek, pracownik archiwum wklada zaktadke, zawierajaca imie
1 nazwisko pracownika komodrki wewnetrznej, sygnature akt, date wypozyczenia i planowany termin
zwrotu.

10. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno§¢ za udostgpnione lub

wypozyczone mu akta i ich zwrot w oznaczonym terminie.

§ 15. 1. Pracownik archiwum odnotowuje w rejestrze udostepnien i wypozyczen dokumentacji
kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem daty udostepnienia,
a w przypadku jej wypozyczenia poza lokal archiwum — takze daty zwrotu do archiwum.
2. Nie wypozycza si¢ poza lokal archiwum:

1) akt, ktorych wypozyczenie zostalo zastrzezone przez komorke wewnetrzng, ktora przekazata je do
archiwum albo przej¢ta zadania tej komorki;

2)  aktuszkodzonych;

3) materialéw ewidencyjnych archiwum;

4) poszczegbdlnych dokumentow wyjetych z teczek;

5) akt zawierajacych informacje niejawne.

3. Niedopuszczalne jest:

1) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub komodrkom organizacyjnym Ministerstwa
Finans6w bez wiedzy pracownika archiwum;
2) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag w przypadkach innych niz wymienione

w § 14 ust. 7.

§ 16. 1. Przy zwrocie dokumentacji pracownik archiwum jest obowigzany:



1) sprawdzi¢ jej stan;
2) odnotowa¢ na wniosku o udostepnianie, w obecnosci zwracajacego, fakt zwrocenia akt;
3) usung¢ zaktadke, o ktorej mowa w § 14 ust. 9.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji albo stwierdzenia
zagubienia udostgpnionej dokumentacji pracownik archiwum sporzadza protokél, w ktorym
zamieszcza, co najmniej nastepujace informacje:

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

3. Kopie protokotu przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej oraz bezposredniemu
przetozonemu pracownika, ktory korzystal z dokumentacji, a jezeli dotyczy informacji niejawnych,
dodatkowo, w przypadku stwierdzenia brakéw lub zniszczenia udost¢pnionej dokumentacji kopie
protokotu przekazuje si¢ pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych.

4. Na podstawie protokotu kierownik komorki organizacyjnej, zarzadza postgpowanie
wyjasniajace, w przypadku informacji niejawnych postgpowanie wyjasniajace prowadzi pelnomocnik

do spraw ochrony informacji niejawnych.
Rozdziat 5
Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum

§ 17. W przypadku wznowienia w komorce wewngetrznej sprawy, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum, pracownik archiwum na wniosek kierownika komorki wewnetrznej wycofuje

dokumentacje¢ z archiwum 1 przekazuje do tej komoérki wewngtrzne;.

§ 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) date wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe komorki wewngtrznej, do ktorej dokumentacj¢ wycofano,
d) tytut teczki aktowej lub tytul sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum do komorki wewnetrznej
protokoét podpisuja pracownik archiwum i kierownik komorki wewnetrznej, do ktérej dokumentacje

wycofano.



§ 19. 1. W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum polega
na udzieleniu uprawnien, do sprawy wnioskujacemu kierownikowi komodrki wewnetrznej lub
pracownikowi tej komorki wewnetrznej wskazanemu we wniosku, o ktorym mowa w § 17.

2. Wniosek sktada si¢ w postaci elektronicznej.

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.
Rozdziat 6
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 20. 1. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do zasobu archiwum panstwowego nastepuje
na podstawie przepisow art. 32 ustawy archiwalne;j.

2. Szczegbtowy tryb przekazywania materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego
regulujg przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalnej. Przepisy o ochronie informacji

niejawnych stosuje si¢ odpowiednio.

§ 21. 1. Przekazanie materiatéw archiwalnych przez ministra wlasciwego do spraw finansow
publicznych nast¢puje w terminie i1 miejscu uzgodnionym z dyrektorem wilasciwego archiwum
panstwowego, na  podstawie  spisu  sporzadzonego  wedlug  wzoru  okreslonego
w zataczniku nr 10 do instrukcji, w formie:

1) dokumentu elektronicznego oraz
2)  wydruku odpowiadajacego tresci dokumentu elektronicznego.

2. Spis w postaci dokumentu elektronicznego przekazuje si¢ do archiwum panstwowego na
informatycznym nos$niku danych lub w drodze teletransmisji danych w sposdb uzgodniony z
dyrektorem archiwum panstwowego.

3. Wydruk spisu zdawczo-odbiorczego podpisanego przez kierownika komorki organizacyjnej
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych pierwszy przeznaczony jest dla archiwum
panstwowego przyjmujacego materialy archiwalne, drugi, potwierdzony przez archiwum panstwowe,
przechowuje si¢ w archiwum.

4. Informacje o przekazaniu materiatow archiwalnych do archiwoéw panstwowych zamieszcza si¢
w rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych i w rejestrze spisOw materiatdéw przekazanych.

5. Do sporzadzenia informacji o przekazanych materiatach archiwalnych w postaci elektroniczne;j

w systemie EZD wykorzystuje si¢ narzedzia dostepne w systemie EZD.



Rozdziat 7
Sprawozdawczos¢ archiwum

§ 22. 1. Pracownik archiwum sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum

1 stanu dokumentacji w archiwum w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku

sprawozdawczym.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

1)
2)

3)

4)

2. Sprawozdanie jest przekazywane ministrowi wlasciwemu do spraw finanso6w publicznych.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika archiwum,;

opis lokalu archiwum;

ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek wewngtrznych, w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje¢ niearchiwalna;

lo$¢ dokumentacji na informatycznych nos$nikach danych;

ilo$¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob korzystajacych;

ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

los¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

4. Tlo$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-7 oznacza odpowiednio:

dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe spraw;
dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbg klas z
wykazu akt dla danego roku kalendarzowego;

dla dokumentacji elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych — liczbe¢ no$nikow i liczbe

przesytek zapisanych na tych nosnikach;

dla dokumentacji w postaci papierowej — liczbe teczek aktowych (pudel, paczek) oraz,

z wylaczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczb¢ metrow biezacych.



Zalaczniki do Instrukcji
Zatacznik nr 1 do Instrukcji

Wzor

nazwa jednostki i komorki
organizacyjnej

nazwa komoérki wewnetrznej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR ....

Oznac,zen_le Tytut teczki _Data _
komorki Rok - zniszczenia
. L (hasto .. Rok . Miejsce
organizacyjnej . . zatozenia | . ,, .. Liczba | Kat. . lub
Lp. - klasyfikacyjne . | najpdzniejszego przechowywania .
i symbol . . X teczki : teczek | akt . przekazania
. . Z jrwa i rodzaj . | pisma w teczce akt w archiwum
klasyfikacyjny akt) aktowej do
Z jrwa archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
podpis pracownika przygotowujacego spis " podpis pracownika archiwum
(imie i nazwisko) (imig i nazwisko)
*dataprzekazaniaspisu podpis kierownika komorki

wewnegtrznej



Zalacznik nr 2 do Instrukcji
Wzor

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY
INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH NR ....

Data
Symbol jrwa, Miejsce zniszczenia
Lp. z ktor.ym jest Tytut nosnika Typ Numet seryjny przechquwanla lub _
powiazany nosnika nosnika nosnika przekazania
nosnik w archiwum do
archiwum
1 2 3 4 5 6 7
podpis pracownika przygotowujacego spis podpis pracownika archiwum
(imig i nazwisko) (imig i nazwisko)
data przekazania spisu podpis kierownika komorki

wewnetrznej



Zalacznik nr 3 do Instrukcji
Wzor

REJESTR SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Data Liczba
przyjecia Nazwa komorki wewnetrznej przekazujacej akta Uwagi
akt Poz. spisu | Teczek

2 3 4 5 6




Zalacznik nr 4 do Instrukcji
Wzor

REJESTR SPISOW DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
PRZEZNACZONEJ DO ZNISZCZENIA

Nazwa komorki Brakowane Liczba | Liczba | Liczba metrow

wewnetrznej roczniki pozycji | teczek | biezacych akt Data zgody Uwagi




Zalacznik nr 5 do Instrukcji

Wzor

Nazwa komorki organizacyjnej prowadzacej rejestr

REJESTR

SPISOW DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
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




Wzor

Zalacznik nr 6 do Instrukcji

REJESTR SPISOW MATERIALOW ARCHIWALNYCH
PRZEKAZANYCH DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

Nazwa
archiwum Nazwa Liczba Sygnatura
Data panstwowego, | wytworcy/rodzaj Daty skrajne | przekazanych materiatow
Lp. | sporzadzenia do ktorego przekazywanych dokumentacji | jednostek archiwalnych |  Uwagi
spisu przekazano materiatow archiwalnveh nadana po
materiaty archiwalnych y przekazaniu
archiwalne
1 2 3 4 5 6 7 8




Wzor

Zalacznik nr 7 do Instrukcji

REJESTR UDOSTEPNIEN DOKUMENTACJI

Lp.

Imig

Nazwisko

komorka
wewnetrzna

Data
udostepnienia/

wypozyczenia

Data
planowanego
zwrotu

Data
zZwrotu

Sygnatura
akt

Liczba

Wypozyczonych
teczek

Uwagi




Zalacznik nr 8 do Instrukcji
Wzor

REJESTR WYNIKOW POMIARU TEMPERATURY I WILGOTNOSCI
POWIETRZA

Godzina | Temperatura | Wilgotno$¢ | Podjeto dziatania POdp'S. .
Data - o . pracownika | Uwagi
pomiaru (°C) (%) korygujace archiwum

LT 000 Y N



Zalacznik nr 9 do Instrukcji

Wzor
nazwa komorki organizacyjnej
oraz nazwa komorki wewnetrzne;j
Whniosek o udostepnienie akt nr .............. *¥)
Termin zwrotu akt ................
Data.................
Prosze o udostgpnienie*) - wypozyczenie*) akt powstatych w komorce wewngtrznej ............ z lat
.................... 0 ZNAKACK ...
i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru*) Panig/Pana .................cccovviiiiiiiiiiiiiiniennn.
(imi¢ i nazwisko)
Potwierdzenie uprawnien dostepu Podpis kierownika komorki
do informacji niejawnych *** wewngtrznej

Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
lub Osoba uprawniona

Zezwalam na udostepnienie*) - wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

(wypeia archiwum)

Zezwalam na udostepnienie*®) - wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt ***

data i podpis

kierownika komorki organizacyjne;j

Potwierdzam odbior wyzej wymienionych akt — tomow

(data) (podpis)
AdNOtaCie 0 ZWIOCIC AKE: ... ettt ettt
(podpis oddajacego) (data) (podpis odbierajacego)

*) zbedne skreslic  **) wypetnia archiwum***) wypetnia si¢ w przypadku udostepnienia informacji niejawnych



Zalacznik nr 10 do Instrukcji

Wzor

................................... Warszawa, dnia ...............
piecze¢ jednostki organizacyjnej
przekazujacej materiaty archiwalne

SPISNR ....
materialow archiwalnych komorki organizacyjnej wykonujacej zadania
w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu
zlat ... przekazanych do archiwum panstwowego
w Warszawie

rodzaj materiatow archiwalnych

Znak
Sygnatura akt lub . . . . Daty skrajne .
Lp. archiwalna nak Tytut jednostki archiwalnej od — do Uwagi
sprawy
1 2 3 4 5 6

data i podpis odbierajacego data i podpis przekazujacego



