DZIENNIK URZEDOWY

NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Warszawa, dnia 19 kwietnia 2024 r.

Poz. 14

ZARZADZENIE NR 13
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 17 kwietnia 2024 r.

w sprawie tworzenia i dzialalnosci centrow dystrybucji Srodkow zabezpieczajacych

ewakuacje zasobu archiwalnego archiwow panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 1 4 oraz ust. la ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza sig, co

nastepuje:
Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. 1. W wybranych archiwach panstwowych, zwanych dalej ,archiwami
odpowiedzialnymi”, moga by¢ tworzone centra dystrybucji sSrodkow zabezpieczajacych ewakuacje
zasobu archiwalnego archiwow panstwowych.

2. Centrum dystrybucji $rodkéw zabezpieczajacych ewakuacje zasobu archiwalnego
archiwéw panstwowych, zwane dalej ,,Centrum” tworzy, w drodze zarzadzenia, Naczelny
Dyrektor Archiwéw Panstwowych, zwany dalej ,,Naczelnym Dyrektorem”.

3. Centrum dziala w ramach struktury organizacyjnej archiwum odpowiedzialnego i na

potrzeby dziatalno$ci wykorzystuje obiekty bedace w jego zarzadzie.
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4. Srodki finansowe na potrzeby funkcjonowania Centrum przydziela Naczelny Dyrektor,

na wniosek dyrektora archiwum odpowiedzialnego.

§ 2. 1. Centrum obstuguje wszystkie archiwa panstwowe, przy czym w pierwszej kolejnosci
archiwum odpowiedzialne oraz archiwa panstwowe okreslone w zarzadzeniu, o ktérym mowa
w § 1 ust. 2, zwane dalej ,,archiwami wspieranymi”.

2. W czasie stanu wojennego lub stanu wyjatkowego oraz w innych sytuacjach
wymagajacych natychmiastowych dziatan w celu zabezpieczenia zasobu archiwalnego, decyzje
o przekazaniu archiwom wspieranym zgromadzonych w Centrum $rodkoéw zabezpieczajacych
ewakuacj¢ tego zasobu, zwanych dalej ,,srodkami do ewakuacji”, podejmuje — z zastrzezeniem
ust. 3 — dyrektor archiwum odpowiedzialnego, niezwlocznie informujac o tym Naczelnego
Dyrektora i wskazujac ilo§¢ wydanych poszczegélnych srodkow do ewakuacji oraz przyczyne
podjetych dziatan.

3. Naczelny Dyrektor podejmuje decyzje o przekazaniu srodkéw do ewakuacji:

1) archiwom wspieranym — w przypadkach innych niz okreslone w ust. 2;
2) archiwom panstwowym niebedacym archiwami wspieranymi.
4. Wielko$¢ i rodzaj przekazanych srodkow do ewakuacji powinna uwzglednia¢ faktyczne

potrzeby archiwum wspieranego i mozliwosci Centrum.

§ 3. Do zadan Centrum nalezy udzielanie archiwum panstwowym pomocy w zakresie
srodkow do ewakuacji, zwanej dalej ,,wsparciem”, szczego6lnosci:
1) gromadzenie, przechowywanie 1 dystrybucja srodkow do ewakuacji wytypowanej czesci lub
catosci zasobu archiwalnego archiwow panstwowych;
2) konserwacja $rodkéw do ewakuacji, zgodnie z wymogami producenta, a w przypadku gdy
konserwacji musi dokona¢ podmiot zewnetrzny — nadzor i odebranie prowadzonych prac;
3) prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym:
a) prowadzenie 1 aktualizacja wykazow kategorii srodkéw do ewakuacji,
b) podziat stanéw magazynowych w poszczeg6lnych kategoriach $rodkéw do ewakuacji

z rozbiciem na minimalne i maksymalne;
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4) stata kontrola i analiza ilo$ci poszczegolnych kategorii srodkow do ewakuacji, a w przypadku
osiggniecia stanow minimalnych — podjg¢cie dziatan zmierzajacych do uzupehienia tych
srodkéw do stanu wymaganego;

5) ocena merytoryczna ztozonych przez archiwa panstwowe wnioskow o uzupetnienie srodkéw do
ewakuacji o nowe kategorie;

6) prowadzenie dokumentacji magazynowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) utrzymywanie statej wspotpracy z centrami dystrybucji srodkow do ewakuacji — w przypadku
ich utworzenia w innych archiwach panstwowych, polegajacej na wymianie do§wiadczen
dotyczacych funkcjonowania centréw, w szczegolnosci w zakresie obowigzujacych procedur,
kategorii $rodkéw do ewakuacji, w tym ich potrzeb iloSciowych, konserwacji
1 przechowywania;

8) organizowanie szkolen i informacji dla archiwéw wspieranych w zakresie posiadanych kategorii
srodkow do ewakuacji, procedur obowigzujacych przy wydawaniu oraz zglaszaniu
zapotrzebowania na nowe kategorie tych srodkoéw;

9) informowanie, do dnia 10 wrzesnia kazdego roku, Naczelnego Dyrektora o stanach
magazynowych $rodkow do ewakuacji na dzien 31 sierpnia tego roku oraz uzasadnionych

potrzebach zakupowych na rok nastepny.

Rozdziat 2
Obowiazki poszczegolnych podmiotow zwiazane z utworzeniem Centrum

§ 4. Dyrektor Generalny Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panstwowych:
1) udziela niezbednej pomocy merytorycznej archiwum odpowiedzialnemu w celu wilasciwej
realizacji zadah okreslonych w zarzadzeniu;
2) nie rzadziej niz raz na 5 lat przeprowadza kontrol¢ funkcjonowania i wyposazenia Centrum oraz
sktada Naczelnemu Dyrektorowi sprawozdanie z przeprowadzonych czynnos$ci, w terminie

30 dni od zakonczenia kontroli.

§ 5. 1. Nadzor nad catoksztattem funkcjonowania Centrum sprawuje dyrektor archiwum
odpowiedzialnego.

2. Dyrektor archiwum odpowiedzialnego:
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1) opracowuje i wydaje regulamin funkcjonowania Centrum, w ktérym okresla w szczegdlnosci:
a) podstawe prawng funkcjonowania Centrum,
b) lokalizacje Centrum,
¢) nazwy archiwéw wspieranych,
d) zasady i kolejno$¢ udzielania wsparcia z uwzglednieniem potencjalnych sytuacji
uzasadniajacych uzycie zgromadzonych srodkéw do ewakuacji,
e) osoby uprawnione do podejmowania decyzji w zakresie dysponowania $rodkami do
ewakuacji,
f) obowiazki 0s6b stanowigcych obstuge Centrum,
g) zasady dokumentowania obrotu magazynowego srodkami do ewakuacji,
h) wykazy zgromadzonych s$rodkéw do ewakuacji z rozbiciem na obligatoryjne
i fakultatywne oraz podziatem na $rodki wielo- i jednorazowego uzytku,
1) zasady kontroli standw magazynowych §rodkéw do ewakuacji,
J) szczegotowy sposob funkcjonowania Centrum,
k) sposob aktualizowania regulaminu,
1) wzory dokumentéw niezbednych dla wlasciwego 1 sprawnego wydawania
i przyjmowania srodkéw do ewakuacji;
2) wyznacza powierzchni¢ magazynowa niezbgdng do prawidtowego funkcjonowania Centrum;
3) sprawuje staly nadzor nad zabezpieczeniem i funkcjonowaniem Centrum, w tym nad jego
gospodarka magazynowa;
4) zapewnia wilasciwe merytoryczne przygotowanie pracownika zatrudnionego do obstugi
Centrum;
5) zatwierdza wykaz kategorii niezbednych $rodkéw do ewakuacji, w podziale na Srodki
obligatoryjne i1 fakultatywne ze wskazaniem stanéw optymalnych i minimalnych;
6) akceptuje analizy i wnioski opracowywane przez pracownika zatrudnionego do obstugi
Centrum;
7) w uzasadnionych przypadkach, w szczego6lnosci w razie zapotrzebowania na duzg ilo§¢ srodkow
do ewakuacji dla wiecej niz jednego centrum dystrybucji tych $srodkow, w przypadku
utworzenia takich centréw, wystepuje do Naczelnego Dyrektora o przeprowadzenie

centralnych zakupow §rodkéw do ewakuacji,
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8) uwzglednia w projekcie planu finansowego archiwum odpowiedzialnego na rok nastepny kwoty
niezbedne do zabezpieczenia funkcjonowania Centrum;

9) w sytuacjach wymagajacych natychmiastowego dokonania zakupoéw na potrzeby Centrum,
wystepuje z uzasadnionym wnioskiem o zwiekszenie budzetu do Naczelnego Dyrektora;

10) nie rzadziej niz raz na rok przeprowadza kontrole Centrum, a jej wyniki oraz wnioski dotyczace
dalszej dziatalnosci przekazuje, w terminie 30 dni od zakonczenia kontroli, Naczelnemu
Dyrektorowi; dokumentacje¢ z kontroli przechowuje Centrum;

11) organizuje cykliczne szkolenia podnoszace kompetencje pracownika zatrudnionego do obstugi
Centrum;

12) nie rzadziej niz raz na trzy lata organizuje i przeprowadza trening koordynacji dziatan Centrum
z archiwami wspieranymi, a sprawozdanie z przeprowadzonego treningu sktada Naczelnemu
Dyrektorowi w terminie 30 dni od dnia zakonczenia treningu;

13) w przypadku otrzymania od Naczelnego Dyrektora polecenia przekazania wybranych kategorii
srodkow do ewakuacji w ilo$ci przekraczajacej posiadane zapasy, niezwlocznie informuje
o tym Naczelnego Dyrektora oraz archiwum panstwowe, do ktdrego maja zosta¢ przekazane
te srodki.

3. Przed wydaniem regulaminu funkcjonowania Centrum, dyrektor archiwum
odpowiedzialnego uzgadnia projekt tego regulaminu z Naczelnym Dyrektorem.

4. Naczelny Dyrektor moze oglosi¢ na stronie internetowej https://archiwa.gov.pl

przyktadowy regulamin funkcjonowania Centrum.

Rozdziat 3
Udzielanie wsparcia

§ 6. 1. Wsparcie dla poszczegdlnych archiwow wspieranych, w ramach posiadanych przez
Centrum zapasow srodkow do ewakuacji, przyznawane jest proporcjonalnie do wielko$ci zasobu
archiwalnego wytypowanego do ewakuacji przez te archiwa, przy czym podzial zapaséw jest
corocznie korygowany na podstawie zestawienia aktualnej wielko$ci zapasow Centrum
z przekazywanymi przez archiwa wspierane biezacymi informacjami o wielkosci zasobu

archiwalnego wytypowanego do ewakuacji.


https://archiwa.gov.pl/
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2. Wsparcie archiwum wspieranego nastgpuje po wczesniejszych uzgodnieniach pomigdzy
jego dyrektorem a dyrektorem archiwum odpowiedzialnego. Decyzje o wsparciu archiwum
odpowiedzialnego podejmuje jego dyrektor.

3. Wielko$¢ wsparcia dla archiwum wspieranego, w przypadku udzielania wsparcia
jednocze$nie wszystkim archiwom wspieranym, nie moze by¢ wyzsza, niz wynikatoby to
z podziatu, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Wsparcie udzielane jest na podstawie wniosku o udzielenie wsparcia oraz zapotrzebowania
ztozonych przez dyrektora archiwum wspieranego.

5. Whniosek oraz formularz, o ktérych mowa w ust. 4, sktada si¢ odpowiednio do dyrektora
archiwum odpowiedzialnego lub Naczelnego Dyrektora, zgodnie z przepisami § 2 ust. 2 1 3.

6. Informacje o wielko$ci udzielanego wsparcia przekazuje wnioskodawcy dyrektor

archiwum odpowiedzialnego lub, po uzgodnieniu z tym dyrektorem — Naczelny Dyrektor.

§ 7. 1. Wsparcie udzielane jest poprzez wydanie badz wypozyczenie z zapasow Centrum
srodkow do ewakuacji.

2. Wydaniu podlegaja te srodki do ewakuacji, ktére po uzyciu nie beda nadawaty si¢ do
ponownego wykorzystania.

3. Wypozyczeniu podlegaja te srodki do ewakuacji, ktore w zatozeniu, po zgodnym z ich
przeznaczeniem uzyciu, nadaja si¢ do ponownego wykorzystania. Czas na jaki nastepuje
wypozyczenie musi zosta¢ okreslony w protokole wypozyczenia.

4. W przypadku stwierdzenia, ze wypozyczone srodki do ewakuacji ulegly uszkodzeniu,
zniszczeniu lub z innego powodu nie nadajg si¢ do ponownego uzycia, Centrum sporzadza protokot

stwierdzajacy te¢ okolicznos$c¢.
Rozdzial 4
Zapasy Centrum

§ 8. 1. Srodki do ewakuacji zakupione przez Naczelng Dyrekcje Archiwow Panstwowych,
zwang dalej “NDAP”, przekazuje si¢ protokotem przekazania na stan magazynowy Centrum.
2. Dyrektor archiwum odpowiedzialnego dokonuje zakupdéw uzupeiniajacych zapasy

Centrum, w ramach przeznaczonych na ten cel srodkow.
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§ 9. 1. Zapasami Centrum sg $rodki do ewakuacji niezbedne do zapewnienia wsparcia
w zwigzku z wystagpieniem konieczno$ci przemieszczenia czesci lub catosci zasobu archiwalnego
znajdujacego si¢ w archiwum panstwowym, w szczegolnosci w archiwum wspieranym, zwanych
dalej “archiwami”.

2. Zapasy Centrum dzielg si¢ na obligatoryjne i fakultatywne.

3. Zapasy obligatoryjne stanowig podstawe wyposazenia Centrum i1 podlegajg cyklicznemu
uzupelnianiu w celu zapewnienia odpowiedniej ich ilosci, okreslonej jako stany minimalne.

4. Zapasy fakultatywne sg dopelnieniem zapasow obligatoryjnych. Ich zestaw ma charakter
otwarty oraz moze ulega¢ zmianie asortymentowe;j i ilo§ciowej ze wzgledu na potrzeby archiwow.

5. Podzial na zapasy obligatoryjne oraz zapasy fakultatywne jest poddawany corocznej

analizie, a w razie potrzeby — roéwniez aktualizacji.

§ 10. 1. Stan ilosciowy zapaso6w Centrum podlega monitorowaniu.

2. Co najmniej raz na pot roku i kazdorazowo w przypadku wystgpienia sytuacji, o ktorych
mowa w § 2 ust. 2, z ktorymi wigzato si¢ wydanie srodkéw do ewakuacji, przeprowadza si¢ analize
standbw magazynowych sluzaca okresleniu potrzeb zakupowych dla uzupehlnienia zapasow
Centrum.

3. Informacja o stanie zapasow przekazywana jest do komodrki organizacyjnej NDAP
wlasciwej do spraw obronnych.

4. Braki w zapasach obligatoryjnych srodkéw do ewakuacji uzupelnia si¢, w ramach
posiadanych mozliwosci finansowych, co najmniej do ilosci, okreslonej dla tych zapasow jako
stany minimalne.

5. Braki w zapasach fakultatywnych srodkow do ewakuacji uzupelnia si¢ w miar¢ mozliwosci
finansowych 1 po wczesniejszym stwierdzeniu, ze dany rodzaj srodkéw bedzie nadal przydatny
archiwom.

6. Realizacja zadan, o ktorych mowa w ust. 4 1 5, odbywa si¢ w ramach zakupow
dokonywanych przez NDAP lub archiwum odpowiedzialne.

7. Zapasy Centrum moga pochodzi¢ w szczegdlnosci z zakupoéw lub darowizn.
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Rozdziat 5
Gospodarka magazynowa

§ 11. 1. Magazyn $rodkow do ewakuacji, zwany dalej “magazynem”, jest lokalizowany
w pomieszczeniach zamknigtych, w miejscu fatwo dostepnym do przyjmowania i wydawania tych
srodkow.

2. Srodki do ewakuacji nalezy sktadowaé w miejscach dajacych gwarancje nalezytego
przechowywania i zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3. Powierzchnia magazynu powinna by¢ wykorzystana w sposob optymalny, przy
réwnoczesnym przestrzeganiu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw ochrony
przeciwpozarowe;j.

4. Jezeli zachodzi taka potrzeba, skladowane S$rodki do ewakuacji powinny by¢
systematycznie przegladane oraz odpowiednio konserwowane i zabezpieczane przed utratg ich
wlasciwosci, odpowiednio dla danego ich typu oraz zgodnie z wytycznymi producenta.

5. Magazyn powinien by¢ wyposazony w niezbgdny do funkcjonowania sprzgt, narzgdzia
1 urzadzenia (np. regaty, wozki platformowe, wozki widlowe, sprzet komputerowy wraz
z odpowiednim wspomagajacym oprogramowaniem), umozliwiajagce wlasciwg realizacj¢ zadan
Centrum.

6. Magazyn powinien by¢ zabezpieczony w taki sposdb, by osoby nieuprawnione nie mialy
do niego dostgpu. Zasady udzielania dostgpu do magazynu powinny by¢ uregulowane
w wewnetrzne] polityce gospodarowania kluczami 1 uprawnieniami dostgpu archiwum

odpowiedzialnego.

§ 12. 1. Podstawe przyjecia srodkéw do ewakuacji z zakupu stanowi faktura lub rachunek.

2. Podstawe przyjecia srodkow do ewakuacji nie pochodzacych z zakupu (np. przekazanych
przez NDAP lub pochodzacych z darowizny) stanowig odpowiednie protokoty, w ktorych
wykazuje si¢ 1lo$¢, rodzaj 1 jakos$¢ przyjmowanych srodkéw do ewakuacji oraz ich wartosc.

3. Przyjecie srodkéw do ewakuacji do magazynu powinno poprzedzaé:
1) przeliczenie, a w przypadkach, gdy nie jest mozliwe — doktadne ustalenie rozmiaru dostawy

1 dokonanie obmiaru przedmiotu dostawy;
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2) sprawdzenie, czy przedmiot dostawy odpowiada jako$ci, rodzajowi i gatunkowi, jak rowniez
wymogom okreslonym w dokumencie dostawy.

4. Wady jakosciowe badz braki iloSciowe ujawnione przy odbiorze zakupionych lub
przekazanych srodkow do ewakuacji nalezy udokumentowa¢ w formie protokotu sporzadzonego
w obecnosci przedstawiciela dostawcy lub przewoznika. Protokét powinien zawiera¢ niezbedne
dane umozliwiajgce wniesienie reklamacji lub roszczen materialnych w stosunku do dostawcy
lub przewoznika.

5. Srodki do ewakuacji, zakwestionowane co do jakosci lub ilosci, powinny by¢é sktadowane

w magazynie oddzielnie do czasu ostatecznego wyjasnienia spraw spornych.

§ 13. 1. Dokumentowanie obrotu magazynowego odbywa si¢ na podstawie:

1) dokumentu ,,Przyjecie zewngtrzne (PZ)”;
2) dokumentu ,,Wydanie zewngtrzne (WZ)”.

2. Dokument, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, stanowi dowdd przyjecia srodkow do ewakuacji
do zapaséw Centrum od dostawcy zewngtrznego. Dokument ten wystawia w dwodch
egzemplarzach pracownik zatrudniony do obslugi Centrum, przy czym jeden egzemplarz
pozostawia w Centrum celem ujecia przychodu w ewidencji magazynowej, a drugi przekazuje do
komorki finansowo-ksiggowej archiwum odpowiedzialnego.

3. Dokument, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, stanowi dowod wydania $srodkow do ewakuacji
z zapasOw Centrum odbiorcy zewngtrznemu (uprawnionemu archiwum). Dokument ten wystawia
w trzech egzemplarzach pracownik zatrudniony do obstugi Centrum, przy czym jeden egzemplarz
pozostawia w Centrum celem ujecia rozchodu w ewidencji magazynowej, drugi przekazuje do
komorki finansowo-ksiggowej archiwum odpowiedzialnego, a trzeci — odbiorcy $rodka do
ewakuacji.

4. Ewidencja iloSciowo-wartosciowa obrotu magazynowego polega na biezacym
rejestrowaniu w kartotekach materiatowych przychodéw 1 rozchodéw (przyjecia oraz wydania)
srodkow do ewakuacji, wraz z podaniem ich wartosci, oraz wykazywaniu stanu zapasow
poszczegblnych srodkéw do ewakuacji.

5. Kartoteke materiatowq nalezy prowadzi¢ oddzielnie dla kazdego z rodzajow srodkow do

ewakuacji. Laczenie roznych srodkéw do ewakuacji w jednej kartotece jest niedozwolone.
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6. Zapisy w kartotece materiatowej prowadzi si¢ na biezaco. Zamkniecie kartotek nastepuje
na dzien inwentaryzacji. Polega ono na podkresleniu i zsumowaniu kolumnami przychodéw
1 rozchodéw oraz ustaleniu stanu §rodkéw do ewakuacji, wynikajacego z kartoteki. Po uzyskaniu
rozliczenia protokotu inwentaryzacji, nalezy dokonac zapis6w z niej wynikajacych, doprowadzajac
kartoteke do stanu wynikajacego ze spisu z natury, i po ponownym podsumowaniu powinno
nastapi¢ zamkniecie kartoteki.

7. Ewidencje¢ ilosciowo-warto§ciowg prowadzi pracownik zatrudniony do obstugi Centrum

w uzgodnieniu z komorka ksiegowo-finansowa archiwum odpowiedzialnego.

§ 14. 1. Wypozyczenie s$rodkow do ewakuacji odbywa si¢ na podstawie protokotu
wypozyczenia, o ktorym mowa w § 7 ust. 3.

2. Zwrot wypozyczonych $rodkéw do ewakuacji z zapasoOw odbywa si¢ na podstawie
protokotu zwrotu.

3. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia, dekompletacji badz zaistnienia innej sytuacji,
powodujacej, ze wypozyczone z zapasow Centrum Dystrybucji §rodki do ewakuacji nie nadajg si¢
do dalszego uzytkowania, sporzadza si¢ odpowiedni protokoét, o ktérym mowa w § 7 ust. 4.

4. Pracownik zatrudniony do obstugi Centrum prowadzi rejestr dokumentow zwigzanych
z wypozyczaniem oraz zwrotem $rodkow do ewakuacji, a takze zestawienie wypozyczonych
srodkow do ewakuacji w ujgciu ilosciowym.

5. Protokoty wypozyczenia, zwrotu oraz uszkodzenia lub zniszczenia srodkéw do ewakuacji

sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron czynnosci.

§ 15. 1. Pracownik zatrudniony do obstugi Centrum prowadzi catos¢ gospodarki
magazynowe;j.
2. Do obowiazkow pracownika zatrudnionego do obstugi Centrum nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie do magazynu 1 wydawanie z magazynu srodkow do ewakuacji na podstawie
obowigzujacych dowodow obrotu magazynowego;
2) prowadzenie ewidencji srodkow do ewakuacji bedacych na stanie magazynu;
3) prowadzenie kontroli zgodnosci stanu faktycznego s$rodkéw do ewakuacji z ewidencja

magazynowa,
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4) nalezyte rozmieszczenie w magazynie srodkéw do ewakuacji, w szczeg6lnosci wedhug grup,
rodzajow 1 czestotliwosci wydawania,

5) utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku oraz przestrzeganie obowigzujacych przepisow
prawa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw ochrony przeciwpozarowe;j;

6) zabezpieczenie przechowywanych srodkéw do ewakuacji przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub utratg ich wlasciwosci;

7) zabezpieczenie magazynu przed kradziezg lub wlamaniem;

8) niezwloczne powiadomienie dyrektora archiwum odpowiedzialnego o wszelkich
stwierdzonych brakach, kradziezach, uszkodzeniach i nieprawidtowosciach w magazynie.
3. Pracownik zatrudniony do obstugi Centrum przygotowuje wykaz srodkéw do ewakuacji

okreslajacy potrzeby zakupowe, z uwzglednieniem przepisow § 10.
4. Pracownik zatrudniony do obstugi Centrum bierze udziat w zakupach na potrzeby

Centrum.

§ 16. 1. Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje dyrektor
archiwum odpowiedzialnego przy pomocy komorki finansowo-ksiggowej tego archiwum.

2. W przypadku stwierdzenia brakow w magazynie, przeprowadza si¢ postgpowanie
wyjasniajagce w celu ustalenia przyczyn ich powstania.

3. Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanow zapasow Centrum przeprowadza si¢ w drodze
inwentaryzacji, w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa oraz w przypadku

wlamania, pozaru lub zalania, a takze innych uzasadnionych okoliczno$ci.

Rozdziat 6
Przepisy szczegolne i koncowe

§ 17. 1. Korespondencja dotyczaca srodkow do ewakuacji powinna by¢ kierowana na adres
archiwum odpowiedzialnego, z wykorzystaniem dostepnych kanatéw komunikacji, w tym

w formie elektroniczne;j.
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2. Koszty transportu oraz jego zorganizowanie w celu dokonania odbioru wydawanych lub
wypozyczanych $rodkéw do ewakuacji, albo dokonania zwrotu wypozyczonych $rodkéow do
ewakuacji, ponosi archiwum korzystajgce ze wsparcia.

3. Odbidr srodkoéw do ewakuacji nastgpuje w terminach uzgodnionych miedzy archiwum

korzystajacym ze wsparcia a archiwum odpowiedzialnym.

§ 18. W terminie 30 dni od dnia wejs$cia w zycie zarzadzenia, o ktorym mowa w § 1 ust. 2,
dyrektor wiasciwego archiwum odpowiedzialnego przedstawi Naczelnemu Dyrektorowi projekt

regulaminu funkcjonowania Centrum.
§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych: P. Pietrzyk
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