Warszawa, dnia 18 maja 2022 r.
Poz. 63

ZARZADZENIE
MINISTRA FINANSOW?"

z dnia 12 maja 2022 r.

w sprawie brakowania dokumentacji niearchiwalnej w komodrce organizacyjnej
wykonujgcej zadania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Ministerstwie Finansow oraz sposobu postepowania z dokumentacja

w przypadku trwalego zaprzestania dzialalnosci komorki organizacyjnej

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej w komorce organizacyjnej wykonujacej zadania w
zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Ministerstwie
Finansow, zwanej dalej ,,komoérkg organizacyjng”;

2) sposob postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku

trwatego zaprzestania dziatalno$ci komorki organizacyjne;.

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:
1) archiwum — archiwum wyodrebnione komorki organizacyjne;j;
2) elektroniczne zarzadzanie dokumentacja — sposéb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz tworzenia i gromadzenia

D Minister Finanséw kieruje dzialem administracji rzadowej — finanse publiczne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 kwietnia 2022 r. w sprawie szczegotowego zakresu dzialania Ministra
Finansow (Dz. U. poz. 939).
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dokumentacji w postaci elektronicznej realizowany w ramach systemu teleinformatycznego, o
ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

3) kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujaca komorka organizacyjng albo osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

4) komodrka wewngtrzna — wydziat, zespot, jednoosobowe lub wieloosobowe stanowisko pracy,
sekretariat wchodzace w sktad komorki organizacyjnej;

5) klasyfikacja rzeczowa — system podzialu i uktadu dokumentow wedlug grup rzeczowych
ustalonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt Ministerstwa Finansow;

6) kwalifikacja archiwalna — przyporzadkowanie dokumentacji do odpowiedniej kategorii
archiwalnej okreslajacej okres jej przechowywania, na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu
akt Ministerstwa Finansow;

7) system EZD — podstawowy system teleinformatyczny, o ktorym mowa w przepisach wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach, w ramach ktorego jest realizowane elektroniczne zarzadzanie dokumentacja;

8) system SI*GIIF — system informatyczny wspomagajacy prac¢ Generalnego Inspektora Informacji
Finansowej;

9) ustawa archiwalna — ustawe¢ z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

1 archiwach.
Rozdziat 2
Tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej

§ 3. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej w archiwum inicjuje pracownik
archiwum przez regularne typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, brakowania dokumentacji niearchiwalnej
dokonuje si¢ przez:

1) przeprowadzenie oceny dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;

2) sprawdzenie poprawno$ci kwalifikacji archiwalnej i klasyfikacji rzeczowej dokumentacji
niearchiwalnej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Ministerstwa Finanséw, zwanym
dalej ,,jrwa’;

3) sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, zwanego dalej
,»Spisem”, oraz protokotu oceny tej dokumentacji, zwanego dalej ,,protokotem”, zgodnie z wzorem
stanowigcym odpowiednio zatgczniki nr 1 1 2 do zarzadzenia.

3. Dokumentacje z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej sporzadza si¢ w systemie

EZD.
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4. Czynno$ci brakowania dokumentacji niearchiwalnej dokonuje komisja powolana przez
kierownika komorki organizacyjne;.

5. W sklad komisji wchodzi pracownik archiwum oraz odpowiednio jeden lub dwodch
pracownikow komorki wewnetrznej, ktorej dokumentacja podlega brakowaniu.

6. W przypadku, gdy dokumentacja niearchiwalna podlegajaca brakowaniu zawiera informacje
niejawne, osoby wchodzace w sktad komisji musza posiada¢ uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych odpowiednie do klauzuli tajnosci brakowanej dokumentac;ji.

7. Potwierdzenie posiadania uprawnien, o ktorych mowa w ust. 6 wraz z datg obowigzywania
wydaje pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych w Ministerstwie Finanséw z chwilg
powotania komisji, o ktorej mowa w ust. 4.

8. Po sprawdzeniu przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej oraz poprawnosci klasyfikacji
rzeczowej 1 kwalifikacji archiwalnej, komisja moze zaproponowac wydtuzenie okresu przechowywania
brakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

9. Spis podlega akceptacji przez kierownika komorki wewnetrznej, ktorej dokumentacja zostata
oceniona przez komisj¢.

10. Spis 1 protokoél z przeprowadzonej procedury brakowania zatwierdza kierownik komorki

organizacyjnej.

§ 4. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,BE” przeprowadza si¢
po uprzednim dokonaniu ekspertyzy archiwalnej dokumentacji, w celu zbadania 1 oceny jej warto$ci
historyczne;.

2. Ekspertyze archiwalng przeprowadza komisja powolana przez kierownika komorki
organizacyjnej do przeprowadzenia brakowania. Przepis § 3 ust. 6 stosuje sig.

3. Po przeprowadzeniu ekspertyzy archiwalnej dokumentacji oznaczonej symbolem ,,.BE” komisja
moze wnie$¢ o utrzymanie albo przedluzenie dotychczasowego okresu jej przechowywania
sporzadzajac protokot oceny dokumentacji kategorii BE, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr
3 do zarzadzenia.

4. Dokumentacj¢ z przeprowadzonej ekspertyzy archiwalnej sporzadza si¢ w sposob okreslony w
§ 3.

§ 5. Zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktoérg wydaje minister wlasciwy do spraw

finans6w publicznych, sporzadza si¢ wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 6. 1. Bezposredni nadzor nad przekazaniem wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej do
zniszczenia sprawuje pracownik archiwum.
2. Przekazanie do fizycznego zniszczenia wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej organizuje

pracownik archiwum.
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3. Fizycznego zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej dokonuje si¢ w sposob uniemozliwiajacy
odtworzenie jej tresci, niezwlocznie po otrzymaniu zgody, o ktorej mowa w § 5. Potwierdzenie
zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej, z datg i1 czytelnym podpisem pracownika archiwum
nadzorujacego zniszczenie, zalacza si¢ do akt sprawy.

4. Zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne dokonuje si¢ przy

uzyciu sprze¢tu o odpowiednim poziomie bezpieczenstwa wedtug Polskiej Normy DIN 66399.

§ 7. 1. Informacj¢ o wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej zamieszcza si¢ w spisie
zdawczo-odbiorczym.

2. Do sporzadzenia informacji o wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej jawnej w postaci
elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje si¢ narzgdzia w systemie EZD.

3. Ewidencja dotyczaca wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana w

archiwum odrgbnie i1 stanowi materiat archiwalny.

§ 8. 1. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,Bc” dokonuje si¢
bezposrednio po utracie praktycznej przydatnosci dokumentacji w komorce wewnetrznej, w ktorej
zostata wytworzona albo do ktérej wplyneta bez przekazywania dokumentacji do archiwum.

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

3. Fizycznego zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem Bc dokonuje si¢ w
komorce wewnegtrznej, w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci, niezwlocznie po otrzymaniu

zgody, o ktérej mowa w § 5. Przepis § 6 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 9. 1. Dokumentacja niearchiwalna przetwarzana i1 zgromadzona w systemie SI*GIIF podlega
brakowaniu w trybie 1 na zasadach okreslonych w § 3—6, po uptywie okresu jej przechowywania,
okreslonego w jrwa i utracie praktycznej przydatnosci dla komorki wewnetrzne;.

2. Brakowanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, polega na trwatym i nieodwracalnym
usuni¢ciu plikow zawierajacych dokumenty wymienione w spisie dokumentacji niearchiwalnej

przeznaczonej do zniszczenia przy wykorzystaniu wlasciwego polecenia w tym systemie.
Rozdziat 3

Sposob postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku

trwalego zaprzestania dzialalnosci komorki organizacyjnej

§10. 1. W przypadku trwatego zaprzestania dzialalnosci komorki organizacyjnej materiaty
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.
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2. Dokumentacja niearchiwalna, ktorej okres przechowywania uptynat podlega brakowaniu w

sposob okreslony w zarzadzeniu.
Rozdziat 4
Przepisy koncowe

§ 11. Traci moc zarzadzenie nr 6 Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie
brakowania dokumentacji niearchiwalnej w komoérce organizacyjnej wykonujacej zadania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w Ministerstwie Finansow oraz

sposobu postepowania z dokumentacja w przypadku trwalego zaprzestania dziatalnosci komorki

organizacyjnej.

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

Minister Finansow: M. Rzeczkowska
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Zakaczniki do zarzadzenia
Ministra Finansow
z dnia 12 maja 2022 r. (poz. 63)

Zalacznik nr 1
Wzor
Ministerstwo Finansow

nazwa komorki wewnetrznej
ZATWIERDZAM DO ZNISZCZENIA

podpis Kierownika
komorki organizacyjne;j

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
KATEGORII ...... * PRZEZNACZONEJ DO ZNISZCZENIA

Nri lp.
spisu Symbol . . Liczba .
Lp. sdawczo- Z jrwa Tytut teczki Daty skrajne teczek Uwagi
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7

* odpowiednio wpisa¢ ,,B”, ,,BE” albo ,,Bc”

Przewodniczacy komisji: ...
Czlonkowie komisji: ...
podpis kierownika
komorki wewnetrzne;j

miejsce i data sporzadzenia spisu
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Zalacznik nr 2
Wzor

ZATWIERDZAM
podpis kKierownika
komorki organizacyjne;j
Ministerstwo Finansow

nazwa komorki wewnetrznej

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja powotana decyzjanr ......................... w sktadzie:

)

imi¢ 1 nazwisko — stanowisko stuzbowe

)

)
wdniu ... dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji
niearchiwalne;j (kat. ... *) komorki WEWNELIZNE]  evveveeeieeeiieeeieeeeiee e
w ilosci ...... mb. Komisja stwierdzita, Ze dokumentacja wymieniona w zalgczonym spisie stanowi

dokumentacj¢ niearchiwalng, nieprzydatng dla celow praktycznych komorki organizacyjnej
Ministerstwa FinansoOw wykonujacej zadania w zakresie przeciwdzialania praniu pieni¢gdzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz ze uplynety terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy komisji: ...,
Czlonkowie komisji: ...,

Zakacznik:

Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii ....* przeznaczonej do zniszczenia—............
(liczba stron)

* odpowiednio wpisa¢ ,,B” albo ,,Bc”
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Zalacznik nr 3
Wzor

ZATWIERDZAM
podpis kKierownika
komorki organizacyjne;j
Ministerstwo Finansow

nazwa komorki wewnetrznej

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

KAT. BE
Komisja powotana decyzjanr .......................... w sktadzie:
)
imi¢ i nazwisko — stanowisko stuzbowe
)
1 )
wdniu ... dokonata ekspertyzy archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej (kat. BE)

komorki wewnetrznej.
Z kategorii BE wydzielono dokumentacje, ktora:

1) przedtuzono okres przechowywania (podac klase z jrwa, kategori¢ archiwalng oraz wymieni¢ numery
zarejestrowanych dokumentow):

Przewodniczacy komisji: ...
Czlonkowie komisji: ...
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Zalacznik nr 4
Wzor

Ministerstwo Finansow Warszawa, dnia .......................

ZGODA NR ......

na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. ...*)

Wyrazam zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej komorki organizacyjnej Ministerstwa
Finanséw wykonujacej zadania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu zlat ....................... zgodnie ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
zniszczenia zdnia ................o..ele w ilodci .... mb. Z wyjatkiem poz. .........ccueeneee.

Jednoczesnie potwierdzam, ze dokumentacja wymieniona w powyzszym spisie nie stanowi materiatow
archiwalnych.

* odpowiednio wpisa¢ ,,B”, ,,BE” albo ,,Bc”

minister wlasciwy
do spraw finanséw publicznych



