DKN/400/25/2010

w sprawie postegpowania przy zatwierdzaniu lub wprowadzaniu w porozumieniu

przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych lub zmian do nich

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 2006 r. Nr 97, poz. 673, z
poZn. zm.') zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Zarzadzenie okresla sposdb i tryb postepowania w Naczelnej Dyrekgji Archiwdw
Panstwowych oraz w archiwach panstwowych w zakresie:

1y

2)

3)

zatwierdzania instrukcji kancelaryjnych, instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwum zaktadowego (skladnicy akt) oraz zmian w tych
instrukcjach;

dokonywania czynnoéci porozumienia przy wprowadzaniu jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz przy wprowadzaniu zmian w tych wykazach;
zatwierdzania wykazow dokumentacji dzialalnosci programowej wraz z jej
kwalifikacja,

zwanych dalej ,,zatwierdzeniem przepisow kancelaryjnych i archiwalnych”.

§2

Whniosek dotyczacy zatwierdzenia przepisdw kancelaryjnych iarchiwalnych
wplywajacy do Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych lub do archiwdéw
panstwowych — bez wzgledu na organ wiasciwy do jego zatatwienia oraz zakres
przedmiotowy lub podmiotowy - stanowi podstaweg wszczecia i rejestracyi
sprawy, chyba Ze jest to kolejny wniosek w sprawie juz zarejestrowanej po dniu
wejscia w Zycie zarzadzenia.

Jezeli Naczelny Dyrektor Archiwdéw Panstwowych lub dyrektor archiwum
panstwowego nie sa wlasciwi do zatatwienia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1,
przesylaja go niezwlocznie zgodnie z wlasciwoscia do Naczelnej Dyrekcji

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r, Nr 64, poz, 426, z 2008 r, Nr 227, poz, 1505, z 2009 r, Nr 39, poz. 307 i Nr
166, poe. 1317 oraz x 2010 1, Nr 40, poz. 230, Nr 47, poz. 278 i Nr 182, poz. 1228



Archiwow Panstwowych lub do innego archiwum panstwowego, informujac o
tym wnioskodawce.

Jezeli wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, wptynal do Archiwum Akt Nowych,
dyrektor tego archiwum wnioskuje do Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych o wydanie upowaznienia do =zatwierdzenia przepiséw,
przekazujac réownoczesnie kopie projektu przepisow. W tym wypadku nie
przekazuje sig tresci pisma do wiadomosci wnioskodawcey do czasu ustalenia,
ktdry z organéw bedzie wlasciwy w zakresie zatatwienia sprawy.

§3

Dla kazdej sprawy wszczynanej w archiwum panstwowym w zakresie
zatwierdzenia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych — w ciagu 14 dni, liczac
od dnia wplywu wniosku w tej sprawie — wypelnia sig ,Karte informacyjna”,
stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia, i przekazuje ja do Naczelnej Dyrekdji
Archiwéw Panstwowych poczty elektroniczng na adres: dkn@archiwa.gov.pl, za
potwierdzeniem odbioru, zostawiajac w aktach sprawy archiwum panstwowego
podpisany egzemplarz karty wraz z otrzymanym potwierdzeniem.

Zatatwienie sprawy przez archiwum panstwowe moze nastapié, jezeli
w terminie 14 dni, liczac od dnia otrzymania z Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych potwierdzenia odbioru wiadomosci elektronicznej, o ktdrej mowa
w ust. 1, nie zawiadomiono o podjeciu dodatkowych dziatan ze strony Naczelnej
Dyrekgji Archiwdw Panstwowych.

§4
Zatwierdzenia przepisow kancelaryjnych i archiwalnych dokonuje sie po
otrzymaniu ostatecznego projektu aktu wprowadzajacego wraz z zalgcznikami
do niego w ostatecznej wersji, w co najmniej dwoch egzemplarzach.
Sposob dokonania zatwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1, wraz z zestawem
niezbednych  elementéw, ktore powinien zawiera¢ projekt aktu
wprowadzajacego, stanowia zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§5
Do akt sprawy Naczelnej Dyrekgi Archiwdw Panstwowych lub archiwdw
panstwowych odktada si¢ jeden egzemplarz projektu podpisanego przez
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych lub dyrektora archiwum
panstwowego.
Pozostale egzemplarze podpisanego projektu odsyla sig wnioskodawcy
z pismem przewodnim, ktorego wzdr i przyklad stanowia zatacznik nr 3 do
zarzadzenia.
Po otrzymaniu wprowadzonego aktu nalezy, po dokonaniu odpowiedniej
adnotacji w aktach sprawy, odlozy¢ go do teczki zbiorczej danego podmiotu
zalozonej w ramach grupy rzeczowej 408.


mailto:dkn@archiwa.gov.pl

§6
Przepisy zarzadzenia majg zastosowanie do spraw nie zakonczonych przed dniem
1 stycznia 2011 r.,, przy czym karte, o ktérej mowa w § 3, nalezy wypelni¢ w terminie
14 dni liczac od dnia wejscia w Zycie zarzadzenia dla wnioskdw, ktére wpltynely do
archiwum panstwowego po dniu 1 stycznia 2011 r.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

7. /ﬂ 4
Stawomir Radori



do zarzqdzenia nr

Zatgeznik nr 1

........ Naczelnego Dyrektora Arch:wow Panstwowych

zdnia ... 0. .08 2011 r.

KARTA INFORMACYJNA
w sprawie zatwierdzania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych
z upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwéow Pafistwowych

Lp. Zakres informacji Odpowiedz
] Nazwa archiwum panstwowego
2 Znak sprawy w archiwum panstwowym
3 Petna nazwa wnioskodawcy
4 Adres wnioskodawcy: XXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XX XKXXXXX
- ulica/plac/osiedle i numer
- miejscowosé
- kod
Stanowisko osoby podpisujace] wniosek
Przedmiot sprawy: ),0.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.90.0.0.0.0.0.9.0.9.0.9.9.0.0.0.4
- 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 padanie rodzaju)
Data wniosku
Data wszczgcia sprawy
Status wnioskodawcy:
- paistwowa jednostka organizacyjna TAK /NIE"”
- samorzadowa jednostka organizacyjna TAK / NIE"
- inna jednostka organizacyjna TAK /NIE”
Czy wnioskodawea zostal ustalony jako wytwarzajacy
10 materiaty archiwalne i figuruje w ewidencji jednostek TAK / NIE"
nadzorowanych przez archiwum panstwowe:
- jezeli TAK nalezy poda¢ datg ustalenia wnioskodawcy
- jezeli NIE nalezy odpowiedzied, czy wnioskodawca
bgdzie oceniany pod katem ustalenia czy wytwarza
materiaty archiwalne
Czy wnioskodawca po raz pierwszy wystgpuje o
11 zatwierdzenie (uzgodnienie) przepisdw kancelaryjnych i TAK / NIE”
archiwalnych?
12 Czy wnioskodawca posiada juz przepisy kancelaryjne i TAK / NIE"

archiwaine?

- jeZzeli TAK nalezy podaé rodzaj tych przepisow

- jezeli TAK nalezy poda¢ datg wydania tych przepisow

- jezeli TAK nalezy podaé nazwe archiwum
panstwowego, ktore te przepisy zatwierdzilo {uzgodnito)

¥ . L3 XN r
g niepoirzebne skresti¢ lub usungé




3 Zalgeznik nr 2
do zarzqdzenia nr ....)7.... Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych
zdnia....SH 0. B8 o 2011 1,

ZESTAW NIEZBEDNYCH ELEMENTOW,
KTORE POWINIEN ZAWIERAC PROJEKT AKTU WPROWADZAJACEGO
PRZEPISY KANCELARYJNE I ARCHIWALNE
ORAZ SPOSOB DOKONANIA ZATWIERDZENIA PROJEKTU AKTU

I. Zestaw niezbednych elementdw w projekcie aktu wprowadzajacego:
1) Tytut aktu wprowadzajacego
2) Podstawa prawna

3) Przepisy przejsciowe i dostosowttjace, zwlaszcza w sytuacji, gdy dokonuje si¢ zmian w zakresie

kwalifikacji archiwalnej dokumentacji. Przyktady:

~  Sprawy niezatatwione do dnia 31 grudnia ... r. rejestruje sig ponownie, klasyfikujgc je zgodnie z
Jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktdrym mowa w § .......

- Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w [nazwa instytucyi] przed dniem wejscia w zycie [nazwa aktu
wprowadzajgcego] podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § ... . jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizszq wartosé
archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

4) Przepis okredlajacy date wejscia w zycie. Nalezy dazy¢, aby wejscie w zZycie, zwlaszcza
jednolitych rzeczowych wykazéw akt, nastepowalo z dniem 1 stycznia.

II. Sposéb dokonania zatwierdzenia

Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych lub dyrektor archiwum panstwowego umieszcza swoj
podpis z lewej strony ponizej tekstu projektu aktu wprowadzajacego w ramach nastepujacej formuty:
Wzor:

Zatwierdzam / W porozumieniu

[ralezy wybrad odpowiednie wyrazenie,
jezelt dotyczy to kompletu przepiséw wybiera sig W porozumieniu ]

z up. Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
Dyrektor Archiwtim ...

imie i nazwisko
Przykiad:
W porozumieniu
z up. Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

Dyrektor Archiwum Panstwowego w NNNNNN

imig 1 nazwisko



5 Zalqeznik nr 3
do zarzqdzenia nr .77 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Parnstwowych
zdnia.. 3 B 20018,

Ponizej podana tres¢ podlega odpowiednim modyfikacjom w zaleznosci od rodzaju dokonywanej
czynnosci i rodzaju przepisu zatwierdzanego:

Na mocy upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych z dnia
5stycznia 2011 r. w sprawie upowaznienia dyrektordw archiwdw panstwowych do
zatwierdzania instrukcji okreslajgcych zasady i tryb postepowania z dokumentacjg,
udzielonego na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pézn. zm.)
ZAEWIErAZAM ..o , stanowigce zatgcznik do niniejszego pisma.

Zgodnie z § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. wsprawie posigpowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania
t kwalifikowania oraz zasad itrybu przekazywania materialow archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) uwazam za wuzgodniony
........................................................................................ , stanowigcy  zalgeznik  do
niniejszego pisma.

.......... egzemplarze wprowadzonego w Zycie ... wraz z zalgeznikami
podlegajq przekazaniu do ........ccoorevonnn

Przykiad:

Na mocy upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia
5stycznia 2011 r. w sprawie upowaznienia dyrektorow archiwdw panstwowych do
zatwierdzania instrukcji okreslajgcych zasady 1 tryb postepowania z dokumentacjg,
udzielonego na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z péin. zm.)
zatwierdzam instrukcje kancelaryjng oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu
dzigtania archiwum zakladowego Powiatowego Urzedu Pracy w NNNNNNN,
stanowiqgee zatgeznik do niniefszego pisma.

Zgodnie z § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. wsprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad itrybu przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwdw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) uwazam za uzgodniony jednolity
rzeczowy wykaz akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w NNNNNN, stanowigey zatqeznik
do niniejszego pisma.

Jeden egzemplarz wprowadzonego w Zycie zarzqdzenia wraz z zalgeznikami
podlegn przekazaniu do Archiwoum Panstwowego w NNNNNNNNNN.



UZASADNIENIE

W dniu 5 stycznia 2011 r. dyrektorzy archiwow panstwowych zostali przez Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych upowaznieni, na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.),
do zatwierdzania, zgodnie z wlasciwoscig miejscowa tych archiwdw, instrukeji okredlajacych zasady
i tryb postepowania z dokumentacja w organach panstwowych, panstwowych jednostkach
organizacyjnych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

W zwigzku z powyzszym oraz uwzgledniajac rekomendacje przygotowane w efekcie
zrealizowanego w ramach rocznego planu audytu na 2010 r. w okresie 2.11-3.12.2010 r. zadania
audytowego pn. ,Uzgadnianie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych dla panstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych”, konieczne jest wydanie zarzadzenia regulujacego
czynnosci podejmowane w Naczelnej Dyrekci Archiwdw Panstwowych i w poszczegdlnych
archiwach panstwowych w zakresie zatwierdzania (wprowadzania w porozumieniu) przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych oraz zmian do nich.

Celem wydania zarzadzenia jest zapewnienie jednolitosci w sposobie formalnego dziatania
NDAP i archiwéw panstwowych oraz zapewnienie prawidiowoédci w przestrzeganiu wtasciwosci
w zakresie zatwierdzania (wprowadzania w porozumieniu) przepiséw  kancelaryjnych
i archiwalnych oraz zmian do nich.



