ZARZADZENIE NR 14
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 13 wrzesénia 2021 r.

w sprawie nadzoru Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych nad planowaniem,
finansowaniem oraz monitorowaniem dzialalnosci archiwéw panstwowych i Naczelnej

Dyrekcji Archiwow Panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1iust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, 1236 i 1535), § 1 ust. 2
pkt 1 lit. d i e rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 27 lipca
2018 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panistwowych (Dz. U. poz. 1566), § 1 pkt 2 zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 28 wrzesnia 2018 r. w sprawie ustanowienia dysponentéw srodkéw
budzetu panstwa w czesci 24 — Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego (Dz. Urz.
MKiDN poz. 67 i Dz. Urz. MKDNiS z 2021 r. poz. 15) oraz § 6 ust. 2 pkt 1 komunikatu
Ministra Kultury iDziedzictwa Narodowego =z dnia 14Ilutego 2011r. w sprawie
szczegolowych wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla dzialu administracji rzadowej
— kultura i ochrona dziedzictwa narodowego (Dz. Urz. MKiDN poz. 13) zarzadza sig, co

nastepuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla:

1) tryb sprawowania nadzoru Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Panstwowych nad
archiwami panstwowymi i Naczelng Dyrekcja Archiwéw Panstwowych w zakresie
planowania, finansowania i monitorowania ich dziatalnosci;

2) sposdb wykonywania przez archiwa panstwowe i Naczelna Dyrekcje Archiwow

Panstwowych zadan zwigzanych z planowaniem i sprawozdawczoscia.



2. Zakres i zadania, o ktérych mowa w ust. 1, obejmuja w szczegdlnosci:

1) czynnosci zwigzane z planowaniem dziatan sieci archiwdéw panstwowych, w tym:

a) planowanie finansowe obejmujace diagnoze i planowanie potrzeb w zakresie
prowadzonej dziatalnosci,

b) sporzadzanie rocznych planow dziatalnosci,

c) wyznaczanie celéw Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych oraz
przygotowywanie planu dzialalnosci Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych;

2) dziatania zmierzajace do weryfikacji, oceny i akceptacji potrzeb w zakresie prowadzonej
dziatalnosci;

3) czynnosci zwiazane z realizacjg inwestycji budowlanych, zakupdéw inwestycyjnych oraz
remontow;

4) czynnosci zwiazane z monitorowaniem iokresowa ocena realizacji dzialan przez sie¢
archiwow panstwowych, w tym:

a) sprawozdawczo$¢ rzeczowo-finansowa obejmujaca okresowa ocene realizacji planu
rzeczowo-finansowego archiwow panstwowych,

b) monitorowanie realizacji rocznych planéw dziatalnosci archiwéw panstwowych,

c) monitorowanie realizacji planu dziatalnosci Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych,

d) sporzadzanie przez archiwa panstwowe sprawozdania z dziatalnosci,

e) sporzadzanie sprawozdania z dziatalnosci archiwow panstwowych,

f) realizacje badania dotyczacego dziatalnosci archiwalnej w ramach Programu badan

statystycznych statystyki publiczne;.

§ 2. 1. Za koordynacje dzialan i czynnosci okreslonych w § 1 ust. 2 pkt11it. b i c oraz
pkt 4 lit. b-f odpowiada komorka organizacyjna Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
wlasciwa do spraw organizacji archiwow.

2. Za koordynacje dziatani, o ktérych mowa w § 1 ust.2pkt1lit. a, pkt2 i 3 oraz
pkt 4 lit. a odpowiada komodrka organizacyjna Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych

wlasciwa do spraw rozwoju archiwow.

§ 3. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:



1) archiwum — nalezy przez to rozumie¢ archiwum panstwowe;

2) inwestycji budowlanej — nalezy przez to rozumie¢ budowe oraz roboty budowlane,
o ktorych mowa w art. 3 pkt 6 i 7 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz.
U. 22020 r. poz. 1333, z pdzn. zm.});

3) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ archiwum panstwowe lub Naczelng Dyrekcje
Archiwéw Panstwowych;

4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Panstwowych lub dyrektora archiwum panstwowego;

5) komorce organizacyjnej NDAP — nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjna,
o ktérej mowa w statucie Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panistwowych;

6) Naczelnym Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych;

7) NDAP —nalezy przez to rozumie¢ Naczelng Dyrekcje Archiwow Panstwowych;

8) Pbssp — nalezy przez to rozumie¢ Program badan statystycznych statystyki publicznej;

9) programie inwestycji — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony zgodnie
z § 6 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegOlowego sposobu itrybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U.
poz. 1579), wedltug wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do zarzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadzoru
i kontroli nad jednostkami objetymi czescia 24 budzetu panstwa (Dz. Urz. MKiDN
poz. 43);

10) sieci archiwow panstwowych - nalezy rozumie¢ archiwa panstwowe podlegte
Naczelnemu Dyrektorowi i Naczelng Dyrekcje Archiwéw Panstwowych;

11) specyfikacji — nalezy przez to rozumieé¢ dane ustalajagce wymagania, ktdre powinien
spetnia¢ wyrob lub ustuga, oparte o normy lub standardy w dziatalnosci badawczej,
technologicznej, produkcyjnej lub ustugowej;

12) zadaniu inwestycyjnym — nalezy przez to rozumie¢ inwestycje budowlana lub zakup

inwestycyjny;

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 2127 i 2320 oraz
22021 r. poz. 11, 234, 282 784.



13) zadaniu remontowym — nalezy przez to rozumiec remont;
14) zakupie inwestycyjnym — nalezy przez to rozumie¢ S$rodki trwale niezaliczone

do pierwszego wyposazenia obiektu budowlanego.

Rozdziat 2

Planowanie finansowe

§ 4. 1. Kierownik jednostki podejmuje niezbedne dzialania zmierzajace do rzetelnego
zdiagnozowania potrzeb i oszacowania wysokosci wydatkow tej jednostki w zakresie
zabezpieczenia pracy na kolejny rok budzetowy (rok n) — wraz z okresleniem miernikow
budzetu zadaniowego —i lata nastgpne (n+1, n+2, n+3).

2. Wprowadza sig do stosowania przez archiwa oraz NDAP wzory:

1) dokumentow planistycznych dotyczacych potrzeb:

a) remontowych iinwestycyjnych na cztery lata budzetowe - plan dziatan

inwestycyjnych i remontowych,

b) biezacych w podziale na kategorie kosztoéw wraz z okresleniem miernikéw budzetu

zadaniowego — plan potrzeb biezacych,

c) biezacych na kolejny rok budzetowy w podziale na kody klasyfikacji budzetowej

i klasyfikacji kodéw budzetu zadaniowego — plan wydatkow;

2) wniosku o zmianeg planu finansowego.
3.Na podstawie dziatan, oktérych mowa w ust. 1, kierownik jednostki sktada

Naczelnemu Dyrektorowi:

1) do dnia 5 lutego — plan dzialant inwestycyjnych i remontowych, plan potrzeb biezacych
oraz plan wydatkéw o statusie ,, wstepny projekt”;

2) w terminie okreslonym przez Naczelnego Dyrektora — plan dziatari inwestycyjnych
i remontowych, plan potrzeb biezacych oraz plan wydatkéw o statusie ,aktualizacja
projektu zgodnie z limitami budZzetowymi”;

3) do dnia 20 listopada - plan dziatann inwestycyjnych i remontowych, plan potrzeb
biezacych oraz plan wydatkow o statusie , projekt”;

4) w terminie okre$lonym przez Naczelnego Dyrektora — plan dzialan inwestycyjnych
i remontowych, plan potrzeb biezacych oraz plan wydatkéw o statusie ,aktualizacja

projektu zgodnie z ustawa budzetowa”.



4. Formularze planistyczne okreslone w odrebnych przepisach dotyczacych planowania

sktadane sa zgodnie z tymi przepisami.

§ 5. W planie dziatari inwestycyjnych i remontowych, o ktéorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 1

lit. a:

1) potrzeby ujmowane sa zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 138 ust. 6
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

2) potrzeby sa uszeregowane w kolejnosci odpowiadajacej ich wadze i priorytetowi, w ten
sposoOb, iz realizacja potrzeby ujetej w pierwszym wierszu jest dla zapewnienia
efektywnego funkcjonowania jednostki najbardziej istotna, a ujetej w ostatnim wierszu
najmniej istotna;

3) opisany jest szczegOlowy zakres rzeczowy kazdego zadania remontowego
i inwestycyjnego wraz z okresleniem specyfikacji;

4) ujete jest rzetelne oszacowanie wartosci srodkéw finansowych niezbednych do realizacji
poszczegdlnych potrzeb;

5) wskazane jest obiektywne uzasadnienie kazdej z potrzeb zawierajace w szczegolnosci
odniesienie do dltugoterminowych strategii oraz plandéw i celéw przyjetych dla danej
jednostki;

6) wskazane jest okreslenie, czy realizacja potrzeby wynika z koniecznosci zapewnienia
bezpieczenistwa o0sOb imienia, aktualnego niezadawalajacego stanu obiektu lub
konieczno$ci jego dostosowania dla 0sob ze szczegdInymi potrzebami;

7) jesli wynika to z koniecznosci realizacji zalecenn pokontrolnych, do zapotrzebowania
jednostka zalacza skan wlasciwej informacji lub wystgpienia pokontrolnego;

8) w sposob obiektywny iwymierny opisane sa spodziewane efekty (uzyskane
bezposrednio po zakonczeniu realizacji potrzeby) oraz rezultaty wprost wynikajace

z realizacji zadania (osiggnigte w perspektywie dlugoterminowe;).

§ 6. 1. W planie potrzeb biezacych, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 pkt 1 lit. b, ujmuje sie
wydatki w podziale na kluczowe kategorie wydatkow, zgodne z zadaniami okreslonymi

w planie w ukfadzie zadaniowym oraz koszty administracyjne i organizacyjne.



2. W planie wydatkéw, o ktéorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 1 lit. ¢, ujmuje si¢ w ukladzie
kodu klasyfikacji wydatkow wedtug paragraféw i kodow budzetu zadaniowego wszystkie
wydatki niezbedne dla funkcjonowania jednostki w roku przysztym.

3. Ujete potrzeby powinny korespondowac z zamierzeniami przedstawionymi w opisie
planowanej dziatalnosci na kolejny rok w ukltadzie zadaniowym. JezZeli zadanie przekracza
rok budzetowy, w zataczniku wykazuje si¢ naklady poniesione w latach ubiegltych lub

planowane do poniesienia w roku biezacym i latach przysztych.

§7. 1. Na podstawie planu dziatan inwestycyjnych i remontowych, o ktérym mowa
w § 4ust. 2 pkt1 oraz planu potrzeb biezacych, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 pkt 1 lit. b,
kierownik jednostki sporzadza opis planowanych dziataii jednostki, zgodnie ze wzorem
stanowiacym zafacznik nr 1 do zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadzoru i kontroli nad jednostkami objetymi
czescia 24 budzetu panstwa, wraz z zestawieniem planowanych wartosci miernikow.

2. W opisie planowanych dziatan, oprocz obowiazkowych informacji o charakterze
ilosciowym w ramach poszczegdlnych obszaréw dziatalnosci, ujmuje si¢ w formie opisowej

najistotniejsze inne dziatania planowane na dany rok.

§8.1. Na podstawie potrzeb zgloszonych przez kierownikéw jednostek, komodrka
organizacyjna NDAP wlasciwa do spraw rozwoju archiwéw opracowuje, w oparciu
o przedlozone przez poszczegolne jednostki plany dzialan inwestycyjnych i remontowych
oraz plany potrzeb biezacych, o ktédrych mowa w § 4 ust. 2 pkt 1lit. a i b, projekt zbiorczego
wykazu potrzeb dla sieci archiwéw panstwowych.

2. Projekt zbiorczego wykazu potrzeb ustala si¢ z uwzglednieniem priorytetu ich
realizacji, w zgodno$ci ze strategia przyjeta dla sieci archiwow panstwowych oraz
celowoscig realizacji tych potrzeb, ujmujac do realizacji wylacznie zadania przygotowane
w stopniu umozliwiajacym realizacje zadania w zglaszanym okresie.

3. Komodrka organizacyjna NDAP wlasciwa do spraw rozwoju archiwdéw moze zasiegac
opinii innych komorek organizacyjnych NDAP lub wlasciwego Zastepcy Naczelnego
Dyrektora w celu weryfikacji zgloszonych przez jednostki potrzeb.

4. Opinie, o ktérych mowa w ust. 3, sporzadzane sa z uwzglednieniem nastepujacych

kryteriow punktowych:



1) znaczenie i istotnosc realizacji zadania — w skali 3-1, gdzie:

a) 3 pkt oznaczaja bezwzgledna koniecznos¢ realizacji zadania, np. nakaz wynikajacy

z przepisOw prawa, zalecen kontroli lub duze znaczenie zmiany osiagnietej dzieki
realizacji zadania, wzglednie oznaczaja, ze brak realizacji zadania spowoduje
negatywne skutki finansowe, zagrozenie dla mienia, zasobu i ludzi lub niemoznos¢
wykonywania kluczowych zadan archiwum,

b) 2 pkt oznaczaja Srednie znaczenie i istotnos¢ zadania,

c) 1 pkt oznacza mate znaczenie i istotno$¢ zadania;

2) ryzyko — w skali 3-1, gdzie:

a) 3 pkt oznaczaja wystapienie negatywnych skutkéw prawnych lub finansowych

w przypadku niezrealizowania danego zadania lub brak mozliwosci wykonywania
podstawowych funkcji archiwum,

b) 2 pkt oznaczaja srednie ryzyko wystapienia skutkow, o ktérych mowa w lit. a,

c) 1 pkt oznacza mate ryzyko wystgpienia skutkow, o ktérych mowa w lit. a.

5. Dodatkowe punkty zadanie moze otrzymac za:

1) zbieznos¢ z priorytetowymi kierunkami dzialan wyznaczonymi przez Naczelnego
Dyrektora, wynikajacymi z dokumentéw strategicznych sieci archiwow panstwowych
lub innych polityk Naczelnego Dyrektora — 1 pkt;

2) ufatwienia i dziatania na rzecz dla osob ze szczegdlnymi potrzebami - 1 pkt;

3) Sciste powiazanie z innym kluczowym zadaniem, juz realizowanym — 1 pkt.

6. Niezaleznie od wynikéw oceny, o ktorej mowa w ust. 4, Naczelny Dyrektor moze
wyznaczy¢ do realizacji inne priorytetowe zadanie.

7. Projekt zbiorczego wykazu potrzeb komorka organizacyjna NDAP wilasciwa do
spraw rozwoju archiwow przedstawia Naczelnemu Dyrektorowi wraz z propozycja Zrodet
ich finansowania, w oparciu o prognoze finansowa otrzymana z urzedu obstugujacego
ministra wlasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.

8. Zbiorczy wykaz potrzeb, jesli to konieczne, podlega aktualizacji po otrzymaniu
zurzedu obstugujacego ministra wlasciwego do spraw kultury iochrony dziedzictwa
narodowego zweryfikowanej prognozy finansowej, zgodnie ztrybem iterminami

wlasciwymi dla opracowania materiatléw do projektu ustawy budzetowe;j.



9. Naczelny Dyrektor zawiadamia kierownikéw jednostek o wysokosci planowanych
kwot wydatkow przyznanych im na realizacje zadan.

10. W terminie i do wysokosci planowanych kwot wydatkow na zadania inwestycyjne
wskazane w zawiadomieniu, o ktérym mowa w ust. 9, kierownik jednostki przedstawia
Naczelnemu Dyrektorowi program inwestycji w zakresie inwestycji budowlanych oraz
wskazanych w zawiadomieniu zakupow inwestycyjnych.

11. Zadanie inwestycyjne lub remontowe, ktére uzyskalo zapewnienie finansowania
w planie wydatkow, moze by¢ realizowane wylacznie w zakresie rzeczcowym okreslonym
w programie inwestycji, o ktdrym mowa w ust. 10.

12. W terminie okreslonym w zawiadomieniu, o ktérym mowa w ust.9, jednostka
przesyla do komorki organizacyjnej NDAP wlasciwej do spraw rozwoju archiwow
niezbedne zalaczniki budzetowe wymagane w procesie planistycznym, zgodnie

z odrebnymi przepisami.

§9.1. Wtoku realizacji planu finansowego kierownik jednostki moze wystapi¢
o zmiang planu do Naczelnego Dyrektora.

2. Kierownik jednostki jest obowigzany bez zbednej zwloki postawi¢ do dyspozycji
Naczelnego Dyrektora srodki, co do ktérych powziat informacje, ze nie beda wykorzystane
w ramach roku budzetowego.

3.W przypadku zadania inwestycyjnego, dla ktdrego sporzadzany byl program
inwestycji, wraz z wnioskiem skladany jest skorygowany program inwestydj.

4. Komorka organizacyjna NDAP wlasciwa do spraw rozwoju archiwdéw moze zasiegac
opinii innych komorek organizacyjnych lub wlasciwego Zastepcy Naczelnego Dyrektora
w zakresie zasadnosci dokonywania zmian, o ktérych mowa w ust. 1.

5.Na podstawie zlozonych wnioskdéw komorka organizacyjna NDAP wiasciwa do
spraw rozwoju archiwow, nie rzadziej niz raz na miesiac, przygotowuje decyzje o zmianie
planu, w zakresie upowaznienia Naczelnego Dyrektora do dokonywania zmian w planach,
lub w terminach izakresach uzgodnionych z Naczelnym Dyrektorem przygotowuje
wniosek o zmiane planu do ministra wlasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa

narodowego.



§ 10. Zmiany w planie wprowadzone przez Naczelnego Dyrektora (dotacje) komodrka
organizacyjna NDAP wlasciwa do spraw obstugi dotacji, po akceptacji przez gidwnego
ksiegowego NDAP, zglasza do komorki organizacyjnej NDAP wlasciwej do spraw rozwoju
archiwow, ktora przygotowuje decyzje o zmianie planu w zakresie upowaznienia

Naczelnego Dyrektora.

§11. 1. Po dokonaniu zmian w wysokosci planowanych kwot wydatkéw Naczelny
Dyrektor przekazuje informacje o tych zmianach do jednostek oraz do ministra wlasciwego
do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.

2. Naczelny Dyrektor, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komorki organizacyjnej
NDAP wtasciwej do spraw rozwoju archiwdéw, po dokonaniu oceny zasadnosci wydatkow,

moze podjac¢ decyzje o wszczeciu procedury w zakresie zmiany planu.

Rozdziat 3

Planowanie dzialalnosci archiwum panstwowego

§ 12. Dyrektor archiwum uwzgledniajac przyznane mu limity finansowe, potrzeby ujete
w dokumentach, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 pkt 1, oraz zgloszone do budzetu
zadaniowego wartosci miernikdw opracowuje plan dziatalnosci archiwum panstwowego na

kolejny rok, zwany dalej , planem”.
§ 13. Wprowadza si¢ do stosowania przez archiwa wzor planu.

§ 14. 1. Dyrektor archiwum sklada plan Naczelnemu Dyrektorowi w terminie do dnia
20 listopada roku poprzedzajacego rok, ktorego dotyczy plan.

2. Wartosci miernikow przyjete w planie nie podlegajq korekcie. Watpliwosci dotyczace
planowanego poziomu realizacji zadan podlegaja wyjasnieniu na etapie analizy

dokumentéw planistycznych, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 pkt 11 2.

§15. Komorka organizacyjna NDAP wtasciwa do spraw organizacji archiwow,
w terminie do dnia 30 listopada roku poprzedzajacego rok, ktorego dotycza plany,
przygotowuje zbiorcze zestawienie danych zplanéw i przedstawia je Naczelnemu

Dyrektorowi.



§16. 1. Dyrektor archiwum, w terminie do dnia 12lipca, sklada Naczelnemu
Dyrektorowi informacje o realizacji planu za pierwsze pdlrocze, wskazujac czy realizacja
zaplanowanych dziatan nie jest zagrozona.

2. W przypadku stwierdzenia, ze istnieje zagrozenie dla osiggnigcia przyjetych w planie
wartosci miernikdw, dyrektor archiwum podaje w informacji stosowne wyjasnienia oraz
propozycje dziatan naprawczych.

3. Zagrozenie, o ktérym mowa w ust. 2, oznacza, ze przewidywane wykonanie planu
na koniec roku nie przekroczy 80% wartosci planowane;j.

4. W przypadku, gdy wykonanie nie przekracza 30% planowanej wartosci miernika
inie wystepuje zagrozenie dla wykonania zadania, dyrektor archiwum do informagji
o realizacji planu dofacza wyjasnienie przyczyn niskiego wykonania.

5. Wykonanie planu za dany rok jest przedstawiane w rocznym sprawozdaniu
z dzialalnosci archiwum, o ktérym mowa w § 26.

6. W przypadku stwierdzenia, Ze nie osiagnieto przyjetych w planie wartosci
miernikéw, dyrektor archiwum sklada stosowne wyjasnienia w sprawozdaniu, o ktérym

mowa w § 26.

Rozdziat 4

Cele Naczelnego Dyrektora

§17.W celu zapewnienia spojnej iefektywnej kontroli zarzadczej wprowadza sie

system wyznaczania celéw oraz monitorowania ich wykonania.

§ 18. 1. Kierujacy komorkami organizacyjnymi NDAP, wedlug swojej wtasciwosci,
w terminie do dnia 20 listopada kazdego roku, przekazuja komodrce organizacyjnej NDAP
wlasciwej do spraw organizacji archiwéw propozycje celéw imiernikéw do planu
dziatalnosci Naczelnego Dyrektora, zwanego dalej , planem dziatalnosci”, na kolejny rok
wraz ze wskazaniem zadan stuzacych realizacji celéw oraz zrddet danych na potrzeby
oszacowania wartosci miernikow do osiagniecia.

2. Propozycje celéw i miernikdéw, o ktorych mowa w ust. 1, formutowane sa zgodnie ze
wzorem planu, o ktéorym mowa w§ 13, wytycznymi Naczelnego Dyrektora, w tym

koncepcja jego dziatania, wieloletnimi dokumentami strategicznymi oraz innego rodzaju



planami, projektami i programami, przy czym okreslane cele powinny by¢ adekwatne,
wymierne, osiagalne i okreslone w czasie.

3. Komodrka organizacyjna NDAP wlasciwa do spraw organizaci archiwéw
przedstawia Naczelnemu Dyrektorowi zestawienie celéw i miernikow proponowanych do
uwzglednienia w planie dziatalnosci.

4. Naczelny Dyrektor wyznacza nie wigcej niz 4 cele na kolejny rok inie wigcej niz
3 mierniki do kazdego celu.

5. Zgodnie z wyznaczonymi celami, o ktérych mowa w ust. 4, komorka organizacyjna
NDAP wlasciwa do spraw organizacji archiwoéw przygotowuje projekt planu dziatalnosci na
kolejny rok, zawierajacy cele, zadania i mierniki wraz z wartosciami do osiagniecia dla
archiwow oraz komorek organizacyjnych NDAP.

6. Wartosci miernikow do osiggniecia w ramach realizacji planu dziatalnosci okreslane
sa na podstawie plandw, o ktorych mowa w§ 14ust.1, wieloletnich dokumentow
strategicznych oraz innego rodzaju dokumentacji planistyczne;.

7. W przypadku, gdy nie jest mozliwe okreslenie planowanej wartosci wyznaczonego
miernika na podstawie dostepnych Zrédet danych, komorka organizacyjna NDAP wtasciwa
do spraw organizacji archiwéw wystepuje do archiwow lub wiasciwych komodrek
organizacyjnych NDAP o oszacowanie poziomu wartosci miernika do osiagniecia na kolejny
rok.

8. Do projektu planu dziatalnosci dotaczana jest informacja o dyrektorach komorek
organizacyjnych NDAP odpowiedzialnych za nadzor nad realizacja celdw ujetych w planie
dziatalnosci.

9. Projekt planu dziatalnosci jest zatwierdzany przez Naczelnego Dyrektora w terminie
do dnia 20 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktorego dotyczy plan dziatalnosci.

10. Informacje o wartosciach miernikow do osiagniecia w kolejnym roku wynikajacych
z zatwierdzonego planu dziatalnosci wraz z informacja o przyjetej formule monitorowania,
przekazywane sa dyrektorom archiwow oraz dyrektorom komdrek organizacyjnych NDAP

wlasciwych do realizacji zadan okreslonych w planie dziatalnosci.



11. Zatwierdzony plan dzialalnosci zamieszczany jest w Biuletynie Informacji
Publicznej NDAP w terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktorego dotyczy

ten plan.

§ 19. 1. Dyrektorzy archiwow oraz komorek organizacyjnych NDAP sktadaja
Naczelnemu Dyrektorowi informacje o poziomie realizacji celow:

1) wedlug stanu na dzien 30 czerwca — w terminie do dnia 12 lipca roku, ktorego dotyczy
plan dziatalnosci;

2) wedtug stanu na dzieni 31 grudnia — w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po
roku, ktorego dotyczy plan dziatalnosci.

2. W przypadku, gdy realizacja wszystkich celow ustalonych na dany rok moze by¢
okreslona na podstawie sprawozdan, o ktorych mowa § 26, lub innej dokumentacji
sprawozdawczej, mozliwe jest — za zgoda Naczelnego Dyrektora — rozliczenie realizacji
celéw w procedurze uproszczonej na podstawie danych zawartych w tych dokumentach,
zjednoczesnym zwolnieniem z obowiazku skiadania informacji, o ktérej mowa

w ust. 1 pkt 2.

§ 20. Zlozone informacje analizowane sg przez komorki organizacyjne NDAP celem
przedstawienia Naczelnemu Dyrektorowi informacji o przebiegu procesu realizacji celéw,
w tym zidentyfikowanych zagrozeniach realizacji celow oraz planowanych lub podjetych
przez dyrektoréw archiwéw panstwowych i dyrektoréw komorek organizacyjnych NDAP

dziataniach naprawczych.

§ 21. Informacja o realizacji planu dzialalnosci za rok poprzedni przygotowana na
podstawie informacji, o ktérych mowa w§ 19ust.1pkt2 lub w trybie okreslonym
w § 19ust. 2, podlega akceptacji Naczelnego Dyrektora, a nastepnie publikowana jest

w Biuletynie Informacji Publicznej NDAP.

Rozdziat 5

Sprawozdawczos¢ rzeczowo-finansowa

§22.1. Wprowadza si¢ do stosowania wzory informacji o stanie realizacji zadan,
obejmujace cze$¢ A — mierniki budzetu zadaniowego oraz cze$¢ B — szczegdlowe informacje

o realizowanych zadaniach, w podziale na:



1) inwestycje budowlane;

2) zakupy inwestycyjne;

3) wydatki biezace wraz z zestawieniem miernikdw w uktadzie zadaniowym.

2. Kierownik jednostki, zgodnie z realizowanymi zadaniami, przedstawia Naczelnemu

Dyrektorowi informagje:

1) za okres 3 miesigecy — do dnia 7 kwietnia w zakresie ust. 1 pkt 1i2 cz. AiB;

2) za okres 6 miesiecy:

a) do dnia 2 lipca w zakresie ust. 1 cz. A,
b) do dnia 12 lipca w zakresie ust. 1 cz. B;

3) za okres 9 miesiecy — do dnia 7 pazdziernika w zakresie ust. 1 cz. AiB;

4) za okres 12 miesiecy — do dnia 10 stycznia roku nastepujacego po zakonczeniu okresu
sprawozdawczego w zakresie ust. 1 cz. AiB;

5) po zakonczeniu roku budzetowego dla zadan zgloszonych jako wydatki niewygasajace,
kwartalnie, w okresach sprawozdawczych okreslonych w pkt 1-4, do terminu
rozliczenia srodkow.

3. W informacjach, o ktorych mowa w ust. 1, ujmuje si¢ czg$¢ opisowa odnoszaca si¢ do:

1) stopnia zaangazowania w realizacje zadan, ktéra obejmuje:

a) etap postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
b) liczbe podpisanych umow;

2) kwot wydatkowanych srodkéw za wykonane dostawy, roboty i ustugi;

3) zadan rzeczowych, ktorych realizacja w toku prowadzonych postepowan o udzielenie
zamdwienia publicznego i wykonywania umow jest zagrozona lub niemozliwa, wraz
z przedstawieniem przyczyn i propozycji kierunkow relokacji srodkow;

4) aktualnie niezagospodarowanych oszczednosci osiagnietych z zakonczonych postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego, powstatych w okresie sprawozdawczym wraz
z propozycjami kierunkéw relokacji sSrodkow;

5) zrealizowanych efektow w okresie sprawozdawczym i po zakonczeniu zadania.

4. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, musza zawiera¢ oceneg ryzyka, w szczegolnosci

ocene:



1) ewentualnych zagrozen dotyczacych braku mozliwosci realizacji zadan zuwagi na
przediuzajace si¢ procedury udzielenia zamowien publicznych oraz ich wykonywania
w ramach podpisanych umoéw — majacych wptyw na pelna realizacje planu oraz na
zaplanowane wydatki;

2) podjetych dzialan oraz propozycji rozwigzan zmierzajacych do wyeliminowania

zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1.

§ 23. 1. Na podstawie informagji o stanie realizacji zadan, o ktérych mowa w § 22 ust. 1,
kierownik jednostki sporzadza opis dziatalnosci i zrealizowanych zadan jednostki oraz
wykonania miernikéw dla prowadzonej dziatalnosci, zgodnie ze wzorem stanowigcym
odpowiednio zalacznik nr 7 i 9 do zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadzoru i kontroli nad jednostkami objetymi
czescia 24 budzetu panstwa.

2. W opisie dzialalnosci i zrealizowanych zadan, oprocz obowigzkowych informagji
o charakterze ilosciowym w ramach poszczegélnych obszaréw dziatalnosci, ujmuje sie
w formie opisowej najistotniejsze inne dziatania zrealizowane w okresie sprawozdawczym.

3. Informacja o kontrolach stanowiaca czes¢ opisu, o ktérym mowa w ust. 1, powinna
okresla¢ nazwe jednostki kontrolujacej, zakres i termin kontroli, stwierdzone

nieprawidlowosci oraz podjete dziatania naprawcze.

§ 24. Na podstawie informacji, o ktdrych mowa w § 22 ust. 1 i 4, komorka organizacyjna
NDAP wlasciwa do spraw rozwoju archiwéw przedstawia Naczelnemu Dyrektorowi
informacje o realizacji planu finansowego, w szczegdlnosci w zakresie inwestycji

budowlanych i zakupow inwestycyjnych, nie czesciej niz raz na kwartat.

§ 25. Niezaleznie od informacji przekazywanych zgodnie z § 22, dyrektor jednostki ma
obowiazek niezwlocznie informowa¢ Naczelnego Dyrektora o problemach i zagrozeniach
dotyczacych realizacji planu wydatkow, w szczegolnosci w zakresie inwestycji i istotnych
pozycji w planie finansowym, a takze w razie potrzeby zglasza¢ propozycje zmiany tego

planu.



Rozdziat 6

Sprawozdanie z dzialalnosci archiwum

§ 26. Wprowadza si¢ do stosowania przez archiwa wzdr sprawozdania z dziatalnosci

archiwum panstwowego, zwany dalej ,,sprawozdaniem”.

§27. 1.Podstawe sporzadzenia sprawozdania stanowia skladane dyrektorowi
archiwum informacje oddzialéw isamodzielnych stanowisk pracy w tym archiwum,
przygotowane w oparciu o gromadzone dane, wtym dane zawarte w systemach
teleinformatycznych wprowadzonych do stosowania przez Naczelnego Dyrektora.

2. Podane w sprawozdaniu wartosci powinny by¢ spojne z miernikami wykazanymi
w sprawozdaniu w ukladzie zadaniowym.

3. Dyrektor archiwum ustala samodzielne stanowiska pracy, na ktérych pracownicy

maja obowiazek sktadania informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 28. Dyrektor archiwum sktada sprawozdanie Naczelnemu Dyrektorowi w terminie do

dnia 31 stycznia roku nastepujacego po roku sprawozdawczym.

Rozdziat 7

Zbiorcze sprawozdanie z dzialalnosci archiwow

§ 29. 1. Naczelny Dyrektor, w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po roku
sprawozdawczym, okresla ramowy schemat zbiorczego sprawozdania z dziatalnosci
archiwow za rok sprawozdawczy, wraz zharmonogramem prac, wskazujac komorki
organizacyjne NDAP odpowiedzialne za opracowanie poszczegolnych czesci sprawozdania.

2. Komorki organizacyjne NDAP odpowiedzialne za opracowanie poszczegolnych
czesci sprawozdania, w terminie do dnia 20lutego roku nastepujacego po roku
sprawozdawczym:

1) dokonuja analizy danych zawartych w sprawozdaniach archiwéw;
2)w przypadkach zastrzezen do przedstawionych danych - przedstawiaja komorce
wlasciwej do spraw organizacji archiwow zastrzezenia w formie pisemnej, wskazujac

ktore dane i dlaczego wymagajq wyjasnien lub korekty.



3. Komorka organizacyjna NDAP wlasciwa do spraw organizacji archiwow wystepuje
do archiwum o wyjasnienia odnoszace si¢ do zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, lub
o skorygowanie sprawozdania.

4. W przypadku zastrzezen do zlozonego sprawozdania, archiwum przekazuje,
w terminie 5 dni roboczych od otrzymania zastrzezen, wyjasnienia odnoszace si¢ do
zastrzezen i — w razie potrzeby — sklada skorygowane sprawozdanie.

5. W terminie 10 dni roboczych od otrzymania wyjasnieny, o ktérych mowa w ust. 4,
komorki organizacyjne NDAP odpowiedzialne za opracowanie poszczegolnych czesci
sprawozdania:

1) przygotowuja zestawienie danych ze sprawozdan archiwow wraz z podsumowaniem
wartosci liczbowych, zawierajace uzgodnione dane;

2) opracowuja poszczegodlne czesci zbiorczego sprawozdania z dziatalnosci archiwéw oraz
przekazuja je wraz z zestawieniem, o ktdrym mowa w pkt 1, komdrce organizacyjnej
NDAP wlasciwej do spraw organizacji archiwow.

6. Komdrka organizacyjna NDAP wlasciwa do spraw organizacji archiwéw, w terminie
10 dni roboczych od otrzymania materiatow, o ktorych mowa w ust. 5, przygotowuje projekt
zbiorczego sprawozdania z dziatalno$ci archiwoéw wraz z tablica publikacyjna prezentujaca
wyniki badania dotyczacego dziatalnosci archiwalnej realizowanego w ramach Pbssp.

7. Zbiorcze sprawozdanie, o ktorym mowa wust.6, wraz ztablica publikacyjna
podlega akceptacji Naczelnego Dyrektora, anastepnie — po przedstawieniu ministrowi
wlasciwemu do spraw kultury iochrony dziedzictwa narodowego — publikowane jest

w Biuletynie Informacji Publicznej NDAP.

Rozdzial 8
Realizacja badania dotyczacego dzialalnosci archiwalnej w ramach Programu badan

statystycznych statystyki publicznej

§ 30. 1. Podstawa sporzadzenia opisu badania dotyczacego dziatalnosci archiwalnej
realizowanego w ramach Pbssp, zwanego dalej ,badaniem”, oraz ustalenia wzoru tablicy
publikacyjnej w badaniu, jest zakres danych uwzglednionych we wzorze rocznego

sprawozdania z dziatalnosci archiwum, o ktéorym mowa w § 26.



2. Zmiany w zakresie danych gromadzonych w badaniu oraz we wzorze tablicy
publikacyjnej na potrzeby badania w odniesieniu do wzoru przyjetego na rok poprzedzajacy
rok, ktdrego dotyczy aktualnie opracowywany Pbssp ustalane sa przez dyrektorow
komorek organizacyjnych NDAP, zgodnie z wlasciwoscia, w terminach wynikajacych
z okreslonego przez Gtéwny Urzad Statystyczny harmonogramu prac nad Pbssp.

3. Projekt tablicy publikacyjnej opracowany na podstawie zlozonych informacji
o proponowanym zakresie zmian akceptuje Naczelny Dyrektor.

4. Opis badania w Systemie Metadanych Statystycznych nastepuje po akceptacji wzoru

tablicy publikacyjnej przez Naczelnego Dyrektora.

§ 31. 1. Podstawa  okreslania warto$ci zmiennych w badaniu za dany rok
sprawozdawczy oraz przygotowania tablicy publikacyjnej z wynikowymi informacjami
statystycznymi sa zestawienia danych ze sprawozdan archiwdéw, o ktérych mowa w § 29
ust. 5 pkt 1.

2. Tablica publikacyjna udostepniana jest w Biuletynie Informacji publicznej NDAP

w terminie okreslonym w Pbssp.

Rozdziat 9

Przepisy koncowe

§32. 1. Wzory dokumentow planistycznych, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 i § 12,
dokumentéw sprawozdawczych, o ktorych mowa w § 16 ust. 1, § 19 ust. 1, §22 ust. 11 § 26
oraz wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 3, udostepniane sa do pobrania w lokalizacji
okreslonej przez Naczelnego Dyrektora.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, sktadane sa w postaci elektronicznej w sposdb
okreslony przez Naczelnego Dyrektora.

3. Niezlozenie wymaganych dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1,
w  okredlonych terminach moze, za zgoda Naczelnego Dyrektora, skutkowac

pozostawieniem ich bez rozpatrzenia.

§ 33. Traca moc:
1) zarzadzenie nr 15 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 6 maja 2019 r.

w sprawie nadzoru Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych nad dziatalno$cia



inwestycyjna i remontowa w podlegtych jednostkach organizacyjnych (Dz. Urz. NDAP
poz. 15);

2) zarzadzenie nr 27 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych z dnia 30 pazdziernika
2020 r. w sprawie organizacji procesu planowania isprawozdawczosci, wzoréow
formularzy planistycznych i sprawozdawczych oraz ustalenia terminéw ich sktadania
(Dz. Urz. NDAP poz. 27), z wyjatkiem rozdziatow 4-6, ktore tracg moc z dniem 31 maja
2022 r.

§ 34. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem rozdziatu 5, ktéry
wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 r. oraz rozdzialéw 6-8, ktore wchodza w zycie

z dniem 1 czerwca 2022 r.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK
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