DKN.410.1.2016

ZARZADZENIE NR 2/
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

=dni x"lj"-lrfc ........ 2016 1.

w sprawie trybu ustalania panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek
samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych jako
jednostek organizacyjnych, w ktorych powstaja materialy archiwalne

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 111 4 i ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Panstwowe jednostki organizacyjne, jednostki samorzadu terytorialnego
i samorzadowe jednostki organizacyjne, zwane dalej "jednostkami organizacyjnymi”,
w ktorych powstaja materialy archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu
archiwalnego obejmujace swoja dziatalnoscia obszar catego Panstwa, ustala
w rozumieniu art. 33 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,ustawa archiwalng”, Naczelny Dyrektor
Archiwow Panstwowych.
2. Przed podjeciem decyzji o ustaleniu jednostki organizacyjnej Naczelny Dyrektor
Archiwow Panstwowych moze skorzysta¢ z wynikéow ekspertyzy archiwalnej
przeprowadzonej przez:
1) Archiwum Akt Nowych — w odniesieniu do centralnych jednostek organizacyjnych,

majacych siedzibe w Warszawie, z zastrzezeniem pkt 3;




2) wilasciwe archiwum panstwowe — w odniesieniu do centralnych jednostek
organizacyjnych, majacych siedzib¢ na obszarze dzialania tego archiwum
panstwowego;

3) Narodowe Archiwum Cyfrowe — w odniesieniu do jednostek organizacyjnych
powotanych do wytwarzania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej,
utrwalajagcych swoja dziatalnos¢ podstawowa w formie fotograficznej oraz
audiowizualnej, majacych siedzibe w Warszawie;

4) wilasciwe archiwum panstwowe — w odniesieniu do jednostek organizacyjnych,
innych niz wymienione w pkt 1-3, majacych siedzibe na obszarze dziatania tego
archiwum panstwowego.

3. Jednostki organizacyjne nieobejmujace swoja dziatalnoscia obszaru calego Panstwa,
ustala w rozumieniu art. 33 ust. 3 pkt 2 ustawy archiwalnej, dyrektor wlasciwego
archiwum panstwowego na podstawie wynikow ekspertyzy archiwalnej.

4. Watpliwosci dotyczace wilasciwosci archiwéw panstwowych w zakresie ustalania
jednostek organizacyjnych rozstrzyga Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych.

§ 2. Ustalenie, o ktérym mowa w § 1, nastepuje w formie aktu administracyjnego,
zwanego dalej ,aktem ustalenia”, ktorego wzor stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. 1. Archiwum panstwowe prowadzi, wsrdéd jednostek organizacyjnych
nalezacych do jego wiasciwosci, systematyczne rozpoznanie potencjalnych wytworcow
materiatoéw archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego.

2. W przypadku, gdy w wyniku rozpoznania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwum
panstwowe wytypuje jednostke organizacyjng, woéwczas rozpoczyna czynnosci
zwigzane z ustaleniem.

3. Podczas prowadzenia czynno$ci zwigzanych z ustalaniem, dyrektor archiwum
panstwowego zasiega opinii wlasciwej komisji archiwalnej oceny dokumentacji.

4. Czynnosci zwiagzane z ustaleniem obejmuja w kolejnosci:

1) pisemne zawiadomienie jednostki organizacyjnej o rozpoczeciu czynnosci
zwigzanych z ustaleniem oraz zamiarze przeprowadzenia ekspertyzy
archiwalnej, nie pdézniej niz w terminie 7 dni przed planowanym dniem
rozpoczecia ekspertyzy;




2) przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej w celu rozpoznania statusu prawno —
organizacyjnego jednostki organizacyjnej, jej struktury organizacyjnej, w tym
terytorialnej oraz zbadanie czy wytwarza ona i gromadzi dokumentacje
stanowigca materiaty archiwalne, o ktorych mowa w art. 1 ustawy archiwalnej;

3) sporzadzenie notatki z ekspertyzy archiwalnej, o ktérej mowa w pkt 2,
zawierajacej uzasadnienie uznania lub nieuznania przez archiwum panstwowe
danej jednostki organizacyjnej za wytworce materialéw archiwalnych
wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego; w szczegodlnosci powinna
znalez¢ si¢ w niej informacja na temat specyfiki prowadzonej przez jednostke
organizacyjng dziatalnosci i tworzonej w jej toku dokumentacj;

4) w odniesieniu do jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1 ust. 1,
przestanie do Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych notatki
z ekspertyzy archiwalnej i opinii komisji archiwalnej oceny dokumentacji;

5) w odniesieniu do jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1 ust. 3,
odiozenie notatki z ekspertyzy archiwalnej i opinii komisji archiwalnej oceny
dokumentacji do akt sprawy;

6) w przypadku uznania jednostki organizacyjnej za wytworce materiatow
archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego, wydanie
przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych lub dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego aktu ustalenia i przestanie go do kierownika jednostki
organizacyjnej; w odniesieniu do jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w §1 ust. 1, Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych kopie aktu ustalenia
przesyta do wiadomosci dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego;

7) w przypadku nieuznania jednostki organizacyjnej za wytwodrce materiatow
archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego, przestanie
przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych lub dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego do kierownika jednostki organizacyjnej informacji
o zakonczeniu czynnosci ustalania; w odniesieniu do jednostek organizacyjnych,
o ktorych mowa w § 1 ust. 1, Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych kopie
tej informacji przesyla do wiadomosci dyrektora wlasciwego archiwum
panstwowego.

4. Wlasciwe archiwum panstwowe wpisuje jednostke organizacyjna do systemu
teleinformatycznego ,NiKA - Nadzor i Kontrola Archiwalna”, zwanego dalej




»systemem NiKA”, nie wczesniej niz po uptywie 30 dni i nie pozniej niz po uptywie 60
dni, od dnia doreczenia aktu ustalenia jednostce organizacyjnej.

§ 4. 1. Archiwum panstwowe prowadzi wséréd nadzorowanych przez siebie
jednostek organizacyjnych systematyczne rozpoznanie, ktore z nich mogly utracic status
wytworcy materialéw  archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu
archiwalnego.

2. Akt ustalenia traci moc obowiazujaca w szczegdlnosci w przypadku, gdy:

1) na skutek zmian wtasnosciowych jednostka organizacyjna stracita status
wytwdrcy materiatéw archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu
archiwalnego;

2) jednostka organizacyjna trwale zaprzestata dziatalnosci;

3) dokumentacja jednostki organizacyjnej na skutek istotnych zmian w zakresie jej
dziatania przestala mie¢ charakter materiatbw archiwalnych - po
przeprowadzeniu ekspertyzy archiwalnej i zasiegnieciu opinii wiasciwej komisji
archiwalnej oceny dokumentacji.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i 3, dyrektor archiwum parnstwowego
niezwlocznie powiadamia pisemnie kierownika jednostki organizacyjnej o utracie przez
nig statusu wytworcy materiatéw archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu
archiwalnego, zobowigzanego do prowadzenia archiwum zaktadowego.

4. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2 pkt 2, wlasciwe archiwum panstwowe
dokonuje aktualizacji wlasciwych danych o jednostce organizacyjnej w systemie NiKA
niezwlocznie po zgromadzeniu przez nie dokumentéw potwierdzajacych trwate
zaprzestanie dziatalnosci przez te jednostke.

5. Réwnoczesnie z powiadomieniem, o ktéorym mowa w ust. 4, wlasciwe archiwum
panstwowe dokonuje aktualizacji danych o jednostce organizacyjnej w systemie NiKA.

§ 5. Akty ustalenia jednostek organizacyjnych obowigzanych do zorganizowania
i prowadzenia archiwow zakladowych, wydane przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia, zachowuja moc.

§ 6. Traci moc decyzja Nr 1 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 27 maja 2002 r. w sprawie zasad i sposobu ustalania przez archiwa panstwowe
panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego




i samorzadowych jednostek organizacyjnych, w ktdrych tworzy si¢ archiwa zaktadowe,
zmieniona zarzadzeniem Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
13 sierpnia 2009 r., zarzadzeniem Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 8 lutego 2011 r. oraz zarzadzeniem Nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 7 kwietnia 2014 r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie pigciu dni od dnia podpisania.

p.o. NACZELNEGO DYREKTORA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH
p gfm«w

Andrzej Biernat







Zalacznik do zarzadzenia nr ,2/
Naczelnego Dyrektora Archjwow Panstwowych
z dnia /M/?{@ 2016 1.

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

----------------------------------------------------

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 3 pkt ....» ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446%), zwanej
dalej ,,ustawa archiwalng”, ustalam

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

jako jednostke organizacyjna, w ktorej powstaja materialy archiwalne wchodzace do
panstwowego zasobu archiwalnego, obowigzang do utworzenia i prowadzenia,
archiwum zakladowego, zgodnie z art. 33 ust. 1, art. 34 i 35 ustawy archiwalnej.%*

10)

Jednoczesnie informujg, ze kontrolg, o ktorej mowa w art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
archtwaliig], M v sammmsmnsss M prieprowadZad BEdZIR ..vvinmmmmsmensisi 1o
do ktorego nalezy w terminie 30 dni od dnia dor¢czenia niniejszego pisma przestac
informacje 0 podjetych W .o, 19 dziataniach, majacych na celu




zorganizowanie archiwum zaktadowego oraz o przepisach wewnetrznych odnoszacych
si¢ do usytuowania archiwum zakladowego w strukturze organizacyjnej

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

Utworzenie archiwum zakladowego skutkuje koniecznoscia opracowania
nowych lub znowelizowania dotychczasowych:
1) instrukcji kancelaryjnej okreslajacej szczegdtowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych,
2) sposobu klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
3) instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakltadowego
— okreslanych w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych lub
dyrektorem wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego na podstawie
upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych, co wynika z art. 6 ust. 2
ustawy archiwalne;j.

Na powyzszy akt administracyjny nie stuzy srodek odwotawczy.

Stronie przystuguje prawo wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego
W o), jednakZe dopiero po uprzednim pisemnym wezwaniu ... 19 dO
usunigcia naruszenia prawa.

Wezwanie nalezy wystosowac w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego aktu.

Skarge do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego wnosi si¢ za posrednictwem .........ccccvcviccvcriinnnen. 17,
w terminie trzydziestu dni od dnia doreczenia jego odpowiedzi na wezwanie do usunigcia naruszenia

prawa, a jezeli ........ccvceiinriicnnen ) nie udzielit odpowiedzi na wezwanie, w terminie sze$¢dziesieciu

dni od dnia wezwania do usunigcia naruszenia prawa.

----------------------------------------
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Objasnienia:

U Miejsce na okreslenie odpowiednio Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych lub dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego.

2 Miejsce na okreslenie miejscowosci i daty sporzqdzenia pisma.
¥ Miejsce na znak sprawy.
# Miejsce na informacje o kierowniku jednostki organizacyjnej oraz jej nazwie i adresie.

* W przypadku aktu wydawanego przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych jest to pkt 1, a w
przypadku dyrektora archiwum panstwowego — pkt 2.

¢ Nalezy kazdorazowo aktualizowac adres publikacyjny ustawy.
7 Miejsce na wpisanie petnej nazwy jednostki organizacyjnej.
8 W przypadku kierowania aktu do ministerstwa nalezy uzupetnic¢ podstawe prawnaq o ust. 2 przy art. 33.

YW przypadku kierowania aktu do jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w art. 36a ustawy

archiwalnej, nalezy uzupetnic podstawe prawnqg o art. 36a.

10 Miejsce na wyjasnienie, jakie byty przestanki wydania aktu ustalenia dla danego podmiotu, tzn.
dlaczego uznany jest za jednostke organizacyjng, dlaczego spetnia kryteria panstwowej lub samorzadowej
jednostki organizacyjnej oraz dlaczego czes¢ jego dokumentacji to materiaty archiwalne. W tym zakresie
nalezy powoltac sie na przepisy, ktorymi uregulowane zostato utworzenie izakres dziatania danego
podmiotu oraz na ustalenia ekspertyz archiwum panstwowego. Nalezy tez pamietac o przepisie art. 2 ust.
2 ustawy archiwalnej, z ktorego wynika, ze przynaleznosé¢ materiatow archiwalnych do danego zasobu
(panstwowego lub niepanstwowego) wynika ze stosunku ich wtasnosci.

1 Miejsce na nazwe jednostki organizacyjnej.

12) Petna nazwa archiwum panstwowego.

13 Miejsce na nazwe jednostki organizacyjnej.

19 Miejsce na nazwe jednostki organizacyjnej.

19 Nazwa wlasciwego wojewddzkiego sadu administracyjnego.

16) Miejsce na okreslenie odpowiednio Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych lub dyrektora

wlasciwego archiwum panstwowego.




17) Miejsce na okreslenie odpowiednio Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych lub dyrektora
wilasciwego archiwum paristwowego.

18) Miejsce na okreslenie odpowiednio Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych lub dyrektora
witasciwego archiwum parnstwowego.

19) Stempel imienny i podpis odpowiednio Naczelnego Dyrektora Archiwéw Parnstwowych lub dyrektora
wihasciwego archiwum parnstwowego lub informacja o podpisaniu bezpiecznym podpisem elektronicznym.




UZASADNIENIE

Celem zarzadzenia jest wprowadzenie szczegdtowego sposobu przeprowadzania
czynnosci zwigzanych z ustaleniem danej jednostki organizacyjnej jako wytwdorey
materialow archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego, a takze
dostosowanie wzoru aktu ustalenia do znowelizowanych przepisow ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446),
zwanej dalej ,ustawa archiwalng”. Wprowadzenie szczegolowego sposobu
przeprowadzania czynnosci zwigzanych z ustaleniem danej jednostki organizacyjnej,
w rozumieniu art. 33 ust. 3 ustawy archiwalnej, wynika z koniecznosci ujednolicenia
przebiegu catego procesu dotyczacego powolania pod nadzoér jednostki organizacyijne;j.
Dotad bowiem kazde archiwum panstwowe miato wypracowany wilasny sposob
postepowania w tym zakresie. Niniejszym zarzadzeniem rezygnuje si¢ przede
wszystkim z ,wnioskow o ustalenie”, ktore wymagane byly przy ustalaniu jednostek
organizacyjnych obejmujacych swoja dzialalnoscia obszar catego Panstwa. Teraz
ustalenie bedzie przeprowadzane w oparciu o wyniki ekspertyzy archiwalnej.

W § 1 zarzadzenia doprecyzowano wiasciwos¢ archiwow panstwowych w zakresie
przeprowadzania ww. ekspertyzy, w konsekwencji w zakresie sprawowania nadzoru
nad ustalonymi jednostki organizacyjnymi.

Rezygnacja ze sktadania wnioskéw do Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych,
ktore wymagane byly przy ustalaniu jednostek organizacyjnych obejmujacych swoja
dziatalnoscia obszar calego Panistwa nie oznacza, ze inicjatywa w zakresie prowadzenia
rozpoznania potencjalnych wytwoércow materiatéw archiwalnych naleze¢ teraz bedzie
do Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych. Zgodnie z § 3 ust. 1 zarzadzenia
archiwa panstwowe zobowigzane sa do prowadzenia systematycznego rozpoznania
potencjalnych wytworcow materiatéw archiwalnych wchodzacych do panstwowego
zasobu archiwalnego, a nastepnie rozpoczynajg czynnosci zwigzane z jego ustaleniem,
o ktorych mowa w § 3 ust. 4 zarzadzenia. Do tej pory proces ten wygladatl nastgpujaco:
archiwa panstwowe prowadzily rozpoznanie, nastepnie sporzadzany byt spis
potencjalnych wytwoércow materiatéw archiwalnych, spis ten przedkladano do
opiniowania wiasciwej komisji archiwalnej oceny dokumentacji (KAOD), ktora z kolei
przedstawiata dyrektorowi archiwum panstwowego protokot z posiedzenia oraz do
zatwierdzenia spis jednostek organizacyjnych proponowanych do ustalenia, jako

wytwarzajace panstwowy zasob archiwalny. Niniejsze zarzadzenie upraszcza ten



proces poprzez zniesienie koniecznosci opiniowania spisu jednostek przez KAOD
i zatwierdzania go przez dyrektora archiwum panstwowego. Niemniej pozostawia
obowiazek zasiegnigcia przez dyrektora archiwum panstwowego opinii KAOD, przed
podjeciem ostatecznej decyzji o ustaleniu danej jednostki organizacyjne;.

Ponadto niniejsze zarzadzenie nie tylko porzadkuje czynno$ci zwigzane z ustaleniem
jednostek organizacyjnych, ale réwniez wprowadza obowigzek informowania tych
jednostek o podjetych wobec nich czynnosciach zwigzanych z ustaleniem. Oznacza to,
ze kierownicy jednostek organizacyjnych, rozpoznanych jako potencjalni wytworcy
materiatéw archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego, beda
informowani juz na poczatku procesu ustalenia o tym, ze s jego podmiotem oraz
o wynikach ekspertyzy — aktem ustalenia w przypadku uznania jej jako wytworcy
panstwowego zasobu archiwalnego Iub pismem informujacym w przypadku
nieuznania jej za takiego wytwarce.

Zarzadzenie precyzuje rowniez postepowanie w przypadku utraty mocy aktu ustalenia
danej jednostki organizacyjnej.

Zmiany wynikajace z niniejszego zarzadzenia dotycza rowniez wprowadzenia systemu
NiKA do stosowania w archiwach panstwowych i Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych. Archiwa panstwowe zobowigzane sa do aktualizowania danych
o jednostkach organizacyjnych zaréwno tych powotanych pod nadzor, jak i spod niego
»~wykreslonych”.




