DKN.400.13.2015

ZARZADZENIE Nr 20
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 27 listopada 2015 r.

w sprawie sposobu postepowania przy okreslaniu przepiséw kancelaryjnych i
archiwalnych wydawanych przez organy i kierownikow jednostek
organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow
Panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 i ust. 1la ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) zarzadza
sig, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje sposob postepowania w Naczelnej Dyrekgi Archiwow
Panistwowych oraz w archiwach panstwowych przy okreslaniu w porozumieniu z
Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych:
1) instrukgji kancelaryjnych oraz zmian do tych instrukgji,
2) jednolitych rzeczowych wykazdéw akt, ktdre moga zosta¢ uzupetnione przez
kwalifikatory dokumentacji oraz zmian w tych wykazach,
3) instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
lub skladnicy akt oraz zmian do tych instrukgji
— zwanych dalej ,okre$laniem w porozumieniu przepisow kancelaryjnych i
archiwalnych”.

§2
Wszczecie sprawy o okreslenie w porozumieniu przepisow kancelaryjnych i
archiwalnych nastepuje na wniosek jednostki organizacyjnej skladany do Naczelnej
Dyrekgji Archiwéw Panstwowych lub archiwum panstwowego.

§3
Dla kazdej sprawy wszczynanej w archiwum panstwowym w zakresie okreslania w
porozumieniu przepisdOw kancelaryjnych i archiwalnych, z wyjatkiem tych spraw, w
ktorych wnioskodawca jest samorzadowa jednostka organizacyjna, w ciggu 7 dni,
liczac od dnia wptywu wniosku w tej sprawie, wypelnia si¢ , Karte Informacyjna”,
stanowigca zalacznik nr 1 do zarzadzenia i przekazuje ja do Naczelnej Dyrekdji
Archiwow Panstwowych poczta elektroniczng na adres: dkn@archiwa.gov.pl, za



mailto:dkn@archiwa.gov.pl

potwierdzeniem odbioru, zostawiajac w aktach sprawy archiwum panstwowego
podpisany egzemplarz karty.

§4

1. Sprawy z zakresu okreslania w porozumieniu przepisdéw kancelaryjnych i
archiwalnych zalatwiane sa bez zbednej zwloki, co oznacza przygotowanie
odpowiedzi na wystapienie jednostki organizacyjnej nie pozniej niz w ciagu
miesigca.

2. W przypadkach wymagajacych wydluzenia terminu konieczne jest
poinformowanie jednostki organizacyjnej, poprzez wyznaczenie nowego
terminu udzielenia odpowiedzi.

§5
Okres$lenie w porozumieniu przepisow kancelaryjnych i archiwalnych dokonuje si¢
po przekazaniu przez jednostke organizacyjna ich ostatecznych wersji w dwodch
egzemplarzach, poprzez umieszczenie na pierwszej stronie tych egzemplarzy
adnotacji w formie nadruku lub odcisku stempla, ktorych wzor stanowi zatacznik nr
2 do zarzadzenia.

§6

1. Do akt sprawy Naczelnej Dyrekci Archiwéw Panstwowych lub archiwéw
panstwowych odklada si¢ pierwszy egzemplarz przekazanej ostatecznej wersji
podpisanej przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych lub dyrektora
archiwum panstwowego.

2. Drugi podpisany egzemplarz ostatecznej wersji odsyla sie wnioskodawcy
z pismem przewodnim, ktoérego wzdr stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. W przypadku, gdy okreSlane w porozumieniu przepisy kancelaryjne i
archiwalne dotycza podmiotow majacych siedzibe na terenie wlasciwosci innych
archiwow panstwowych, pismo przewodnie, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy
przesta¢ do wiadomosci tych archiwéw.

§7
1. Sprawe uwaza si¢ za zakoniczona w przypadku, gdy:

1) drugi podpisany egzemplarz ostatecznej wersji zostanie odestany
wnioskodawcy z pismem przewodnim informujacym o uzgodnieniu
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych lub zmian do nich;

2) jednostka organizacyjna wnioskujaca o okreslenie w porozumieniu
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych nie podejmuje kontaktu w tej
sprawie przez okres co najmniej 6 miesiecy od daty ostatniego pisma;

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, sprawe pozostawia si¢ bez
rozpoznania po uprzednim poinformowaniu jednostki organizacyjnej o
zakoniczeniu sprawy.



§8
Dyrektor Narodowego Archiwum Cyfrowego udziela specjalistycznego wsparcia
archiwom panstwowym, na ich wniosek, w szczegdlnosci w odniesieniu do
dokumentacji audialnej, wizyjnej i audiowizualnej, w sprawach okreslania w
porozumieniu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

§9
Traci moc zarzadzenie Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
31 stycznia 2011 r. w sprawie postegpowania przy zatwierdzaniu lub wprowadzaniu
w porozumieniu przepisow kancelaryjnych i archiwalnych lub zmian do nich.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Wiadystaw Stepniak



Zataczniki

do zarzadzenia Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych

z dnia 27 listopada 2015 r.

Zalacznik nr1

KARTA INFORMACYJNA
w sprawie okreslania w porozumieniu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
z upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

Lp. Zakres informacji Odpowiedz
1 Nazwa archiwum panstwowego
2 Znak sprawy w archiwum panstwowym
3 Pelna nazwa wnioskodawcy
4 Adres wnioskodawcy: 0:9,9.9,9.9.0.9,0.9.9.9,9.9.0.9,0.9.9.9.9,.9.9.9.9,0.9, 0.4
- ulica/plac/osiedle i numer
- miejscowosé
- kod
Stanowisko osoby podpisujacej wniosek
Przedmiot sprawy: ):9,9.9,9,.9.9.9.9,9,.0.9.9,9,0.90.9.9,9,.0,.9.9,9,0.0.0,.9,0.¢
- instrukcja kancelaryjna TAK /NIE?
- jednolity rzeczowy wykaz akt TAK /NIE?
- instrukcja archiwalna TAK/NIE"
- zmiany w instrukcji kancelaryjnej TAK /NIE?
- zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt TAK/NIE"
- zmiany w instrukcji archiwalnej TAK /NIE?
- inne (jezeli tak, to prosimy o podanie rodzaju)
Data wniosku wszczynajgcego sprawe
Status wnioskodawcy:
- panstwowa jednostka organizacyjna TAK / NIE"
- samorzgdowa jednostka organizacyjna TAK /NIE?
- inna jednostka organizacyjna TAK /NIE?
Czy wnioskodawca zostat ustalony jako wytwarzajacy
9 materiaty archiwalne i figuruje w ewidencji jednostek TAK /NIE?
nadzorowanych przez archiwum panstwowe:
- jezeli TAK nalezy poda¢ datg ustalenia wnioskodawcy
- jezeli NIE nalezy odpowiedzie¢, czy wnioskodawca
bedzie oceniany pod katem ustalenia czy wytwarza
materialy archiwalne
10 Szzgo\élvll;];:lfiios;azv!;?sg\?v rl?:nzleelrav:;jzgyglyis tz?rrc):lllljiivc;mych? TAK/NIE?
11 Czy wnioskodawca posiada juz przepisy kancelaryjne i TAK / NIE?

archiwalne?

- jezeli TAK nalezy podac rodzaj tych przepisow

- jezeli TAK nalezy poda¢ datg wydania tych przepisow

- jezeli TAK nalezy poda¢ nazwe archiwum
panstwowego, ktore te przepisy uzgodnito

") niepotrzebne skresli¢ lub usungé




Zalacznik nr 2

Wzory adnotacji w formie wydruku lub pieczeci do uzytku przy okreslaniu w porozumieniu
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych

W POROZUMIENIU
Naczelny Dyrektor
Archiwéw Panstwowych

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

na podstawie art. 6 ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2015 . poz. 1446)

W POROZUMIENIU
Dyrektor

................................................

na podstawie art. 6 ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1.
o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z2015 . poz. 1446)



Na mocy upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 27
listopada 2015 r. w sprawie upowaznienia dyrektorow archiwdw panstwowych do
wystepowania w imieniu Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych w
sprawach okreslania instrukcji kancelaryjnych, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
lub sktadnicy akt — w porozumieniu z organami i kierownikami jednostek
organizacyjnych, udzielonego na podstawie art. 6 ust. 2h ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz.
1446)  uwwazam  za  UZOANIONY/E  ..ccoovvviiciiiiiiiciciec ,
stanowiqcyl/e zatqgcznik do niniejszego pisma.

Zalacznik nr 3



UZASADNIENIE

Celem zarzadzenia jest dostosowanie wewnetrznych regulacji prawnych do
obowiazujacych przepisow prawa w zwiazku z wejsciem w zycie z dniem 1 listopada 2015
r. nowelizacji ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446), zwanej dalej ,ustawg”. Do dnia 1 listopada 2015 r.
w zakresie postepowania przy wprowadzaniu w porozumieniu lub zatwierdzaniu
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych obowiazywato zarzadzenie Nr 3 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie postepowania
przy zatwierdzaniu lub wprowadzaniu w porozumieniu przepisow kancelaryjnych i
archiwalnych lub zmian do nich. Po ww. nowelizacji zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy
ujednoliceniu ulegl tryb uzgadniania instrukgji kancelaryjnych, jednolitych rzeczowych
wykazdéw akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakladowego lub skladnicy akt, zgodnie z ktérym przepisy te maja by¢ okreslane w
porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych. Dlatego tez
koniecznym stalo si¢ wydanie aktu regulujacego te kwesti¢ zgodnie z nowym trybem oraz
uchylenie zarzadzenia Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 31
stycznia 2011 r.



