Warszawa, dnia 8 listopada 2017 r.
Poz. 218

ZARZADZENIE
MINISTRA ROZWOJU I FINANSOW?
z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej wyodrebnionych
komorek organizacyjnych, w ktorych funkcjonariusze Stuzby Celno-Skarbowej

wykonujg czynnos$ci operacyjno-rozpoznawcze oraz sposobu postepowania z materialami

archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwalego zaprzestania dzialalnoSci

przez te komorki

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. 22016 r. poz. 1506 i 1948 oraz z 2017 r. 1086) zarzadza sie,

co nastepuje:

)]

2)

Rozdziatl 1
Przepisy ogélne

§ 1. Zarzadzenie okresla:
tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej wyodrgbnionych komorek organizacyjnych urzedu
obstugujacego ministra wilasciwego do spraw finansOw publicznych 1 urzedow celno-
skarbowych, w ktorych funkcjonariusze Shuzby Celno-Skarbowej wykonuja czynnos$ci
operacyjno-rozpoznawcze;
sposOb  postepowania z materiatami archiwalnymi 1 dokumentacja niearchiwalng

w przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci komorek wymienionych w pkt 1.

£y

Minister Rozwoju i Finanséw 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 szczegdtowego zakresu dziatania
Ministra Rozwoju i Finanséw (Dz. U. poz. 1595).
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1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

)]
2)

3)

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczajg:

archiwum — archiwum wyodrebnione komorek organizacyjnych urzedu obslugujacego ministra
wlasciwego do spraw finansow publicznych 1 urzedéw celno-skarbowych, w ktoérych
funkcjonariusze Stuzby Celno-Skarbowej wykonuja czynno$ci operacyjno-rozpoznawcze;
dyrektor archiwum — kierownik wyodrgbnionej komodrki organizacyjnej urzedu obstugujacego
ministra wtasciwego do spraw finansoOw publicznych, w ktorej funkcjonariusze Stuzby Celno-
Skarbowej wykonuja czynno$ci operacyjno-rozpoznawcze, wlasciwej w sprawach archiwum
wyodrebnionego lub osoba przez niego upowazniona do wykonywania tych zadan;

archiwista — funkcjonariusz Stuzby Celno-Skarbowej albo pracownik Krajowej Administracji
Skarbowej, realizujacy zadania archiwum;

komoérka wewngtrzna — wydzial, wydziat terenowy, zespol, wieloosobowe lub jednoosobowe
stanowisko pracy, wchodzace w sklad wyodrebnionej komorki organizacyjnej urzedu
obslugujacego ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych, w ktorej funkcjonariusze
Stuzby Celno-Skarbowej wykonuja czynnos$ci operacyjno-rozpoznawcze;

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

jrwa — jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie zasad 1 trybu wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych oraz zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w wyodrebnionych
komorkach organizacyjnych urzedu obslugujacego ministra wlasciwego do spraw finansow
publicznych i urzedéw celno-skarbowych, w ktérych funkcjonariusze Stuzby Celno-Skarbowej
wykonuja czynnosci operacyjno-rozpoznawcze (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 45);

klasyfikacja rzeczowa — system podzialu 1 uktadu dokumentéw wedlug grup rzeczowych
ustalonych w jrwa;

kwalifikacja archiwalna — przyporzadkowanie dokumentacji do odpowiedniej kategorii

archiwalnej okreslajacej okres jej przechowywania, na podstawie jrwa.
Rozdziat 2
Tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej

§ 3. 1. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej w archiwum dokonuje si¢ przez:
przeprowadzenie oceny dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;

sprawdzenie poprawnosci kwalifikacji archiwalne; 1 klasyfikacji rzeczowej dokumentacji
niearchiwalnej zgodnie z jrwa;

sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, zwanego dalej

»Spisem”, oraz protokotu oceny tej dokumentacji, zwanego dalej ,,protokotem”.
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2. Czynnosci brakowania dokumentacji niearchiwalnej dokonuje komisja powotana przez
dyrektora archiwum.

3. W skifad komisji wchodzi archiwista oraz odpowiednio jeden albo dwoch funkcjonariuszy
Stuzby Celno-Skarbowej albo pracownikéw komorki wewnetrznej albo komorki terenowej, ktorej
dokumentacja podlega brakowaniu.

4. Po sprawdzeniu przydatno$ci dokumentacji niearchiwalnej oraz poprawnosci klasyfikacji
rzeczowej 1 kwalifikacji archiwalnej, komisja moze zaproponowa¢ wydluzenie okresu
przechowywania brakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

5. Spis 1 protokét sporzadza sie w dwoch egzemplarzach wedlug wzoréw stanowigcych
odpowiednio zalacznik nr 1 1 2 do zarzadzenia.

6. Komisja przekazuje spis odpowiednio kierownikowi komoérki wewnetrznej albo komorki
terenowej, ktorej dokumentacj¢ wybrakowano do akceptacji, a nastepnie wraz z protokolem
do zatwierdzenia dyrektorowi archiwum.

7.Jeden egzemplarz spisu i protokolu przechowuje si¢ w komorce, ktorej dokumentacja

podlegata brakowaniu, drugi przekazuje si¢ do archiwum.

§ 4. 1. W celu zbadania i oceny wartosci historycznej dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej
symbolem ,,.BE” z odpowiednig cyfra arabska przeprowadza si¢ ekspertyze archiwalna.

2. Ekspertyze archiwalng przeprowadza komisja powotana przez dyrektora archiwum.

3. W sktad komisji wchodzi archiwista oraz dwoch funkcjonariuszy Stuzby Celno-Skarbowej lub
pracownikow komorki wewnetrznej albo komorki terenowej, w ktorej dokumentacje wytworzono
albo do ktorej dokumentacja wplyneta.

4. Po przeprowadzeniu ekspertyzy archiwalnej dokumentacji oznaczonej symbolem ,BE”
komisja moze wnie$¢ o zakwalifikowanie dokumentacji do kategorii ,,A”, utrzymanie albo
przedluzenie dotychczasowego okresu jej przechowywania badz jej wybrakowanie.

5. Po zakonczeniu ekspertyzy archiwalnej komisja sporzadza, w dwoch egzemplarzach, protokot
oceny dokumentacji niearchiwalnej kat. BE. Protokot podlega zatwierdzeniu przez dyrektora
archiwum.

6.Jeden egzemplarz protokotu przechowuje si¢ w komorce wewnetrznej albo komorce
terenowej, ktorej dokumentacja podlegata ekspertyzie archiwalnej, drugi przechowuje si¢
w archiwum.

7. Wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej kat. BE sporzadza si¢ wedlug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 5. Zgod¢ na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydaje minister wiasciwy do spraw

finanséw publicznych. Zgode sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
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w archiwum, drugi przekazuje si¢ komodrce organizacyjnej, ktérej akta podlegaja brakowaniu. Wzor

zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej stanowi zalgcznik nr 4 do zarzadzenia,

§ 6. 1. Bezposredni nadzor nad przekazaniem wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej
do zniszczenia sprawuje funkcjonariusz Stuzby Celno-Skarbowej petnigcy stuzbe albo pracownik
zatrudniony w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacj¢ wybrakowano upowazniony przez
kierownika tej komorki.

2. Przekazanie do fizycznego zniszczenia wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej
organizuje komorka, ktorej akta wybrakowano albo archiwista.

3. Fizycznego zniszczenia dokumentacji  niearchiwalnej dokonuje si¢ w  sposob
uniemozliwiajacy odtworzenie jej treSci, niezwlocznie po otrzymaniu zgody, o ktérej mowa w § 5.
Potwierdzenie zniszczenia, z datg i czytelnym podpisem osoby nadzorujacej zniszczenie, zatgcza si¢

do zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

§ 7. 1. Informacje¢ o wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej zamieszcza si¢ w spisie
zdawczo-odbiorczym.
2. Ewidencja dotyczaca wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana

w archiwum odrgbnie 1 stanowi materiat archiwalny.

§ 8. 1. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,Bc” dokonuje si¢
bezposrednio po utracie praktycznej przydatnosci dokumentacji w komoérce wewngtrznej albo

komorce terenowej, w ktorej zostala wytworzona albo do ktorej wptyneta.

2. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,Bc” przepis
§ 3 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Fizycznego zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,Bc” dokonuje
si¢ w komorce wewnetrznej albo komorce terenowej, w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jej

tresci, niezwlocznie po otrzymaniu zgody, o ktorej mowa w § 5.
Rozdziat 3

Sposob postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku

trwalego zaprzestania dzialalnosci komorki organizacyjnej

§9.1. W przypadku trwalego zaprzestania dziatalno$ci komoérki wewngtrznej albo komorki
terenowej materialy archiwalne przekazywane do archiwum panstwowego przygotowuje si¢
do przekazania do wlasciwego archiwum panstwowego w sposob okreslony w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

1 archiwach.
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2. Dokumentacja niearchiwalna, ktorej okres przechowywania uplynat podlega brakowaniu

w sposob okreslony w zarzadzeniu.
Rozdzial 4
Przepis koncowy
§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 marca 2017 r.

Minister Rozwoju i Finanséw: wz. W. Janczyk
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Zataczniki do zarzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 27 pazdziernika 2017 r. (poz. 218)

Zalacznik nr 1

ZATWIERDZAM

pieczg¢ naglowkowa Dyrektor archiwum

nazwa komoérki wewnetrznej/ komorki terenowe;j

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

KATEGORII ...... *
PRZEZNACZONEJ DO ZNISZCZENIA

Nr i Ip. spisu .

Lp. zdawczo- SzyT Vk\)/gl Tytut teczki Daty skrajne It‘;g;?s Uwagi
odbiorczego ]

1 2 3 4 5 6 7

Przewodniczacy komisji: ..

Czlonkowie komisji

(podpisy): L e

podpis kierownika komorki
wewnetrznej/komorki terenowej

Miejsce i data sporzadzenia spisu

* odpowiednio wpisa¢ ,,B”, ,,BE” albo ,,.Bc”
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Zalacznik nr 2
ZATWIERDZAM

pieczg¢ naglowkowa Dyrektor archiwum

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja powotana decyzjanr .......................... w sktadzie:
L)
imig¢, nazwisko - stanowisko stuzbowe
2
3
w o dniu ... dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej (kat. .......... *)  komodrki wewngtrznej/ komoérki terenowej**
w ilodci ...... mb. Komisja stwierdzita, ze dokumentacja wymieniona w zalgczonym spisie stanowi
dokumentacje niearchiwalng, nieprzydatng dla celow praktycznych komorki
........................................................... oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okre§lone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Przewodniczacy komisji:
Cztonkowie komisji
(podpisy): Lo ot
2

Zalacznik: Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na ZniSzZCZeNi€ - .............ceeeveuennnne.

(ilo$¢ stron)

* odpowiednio wpisa¢ ,,B”albo ,,Bc”
** niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3
ZATWIERDZAM

pieczg¢ nagtowkowa Dyrektor archiwum

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

KAT. BE
Komisja powotana decyzjanr .......................... w sktadzie:
L)
imig¢, nazwisko - stanowisko stuzbowe

2

3

WAniu ..o dokonata ekspertyzy archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej (kat. BE)
komorki wewnetrznej/ komorki terenowej™ ...,

Z kategorii BE wydzielono dokumentacje, ktora:

1) przedtuzono okres przechowywania (poda¢ klasg z jrwa, kategorie archiwalng oraz wymieni¢ numery
ZarejestrowanyCh dOKUMENIOW) . .. ...ttt ettt et e e e et e et ee e e e e e e e e eneneeaneenneennnennenees

2) zakwalifikowano do materialow archiwalnych: ........ ... o
3) przeznaczono do brakowania ..............ooiiiiit it
Przewodniczacy komisji: L
Czlonkowie komisji
(podpisy):
2

* niepotrzebne
skresli¢
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Zalacznik nr 4

piecze¢ naglowkowa
Warszawa, dnia .............ooeeuveenn..

ZGODA NR ....ccvvveenenne.
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. ......*)

Wyrazam zgod¢ na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wyodrgbnionych komorek
organizacyjnych urzedu obstugujacego ministra wiasciwego do spraw finansow publicznych
i urzedow celno-skarbowych, w ktorych funkcjonariusze Shuzby Celno-Skarbowej wykonuja

czynnos$ci operacyjno-rozpoznawcze z lat ....................... zgodnie ze spisem dokumentacji
nicarchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia z dnia ....................... w ilosci .... mb.
z wyjatkiem poz................... Jednoczesnie potwierdzam, ze dokumentacja wymieniona

W powyzszym spisie nie stanowi materiatow archiwalnych.

Minister Rozwoju i Finansow

* odpowiednio wpisaé ,,B”, ,BE” albo ,,Bc”





