DZIENNIK URZEDOWY

NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Warszawa, dnia 17 listopada 2023 r.
Poz. 18

ZARZADZENIE NR 20
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 15 listopada 2023 r.

w sprawie procedury przekazywania i przejmowania obowiazkéow stuzbowych i mienia
pomiedzy dyrektorem ustepujacym i nowo powolanym dyrektorem

archiwum panstwowego

Na podstawie art. 24 ust. 2 ustawy zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. 22020 r. poz. 164) oraz § 6 ust. 2 pkt 1 komunikatu Ministra
Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego zdnia 14 lutego 2011 r. w sprawie szczegdlowych
wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla dziatu administracji rzadowej — kultura 1 ochrona

dziedzictwa narodowego (Dz. Urz. MKiDN poz. 13) zarzadza si¢, co nastepuje:
§ 1. 1. Zarzadzenie okresla:

1) procedur¢ dokumentowania stanu archiwum panstwowego w zwigzku ze zmiang na

stanowisku dyrektora tej jednostki organizacyjnej;

2) zakres czynnosci 1 informacji wymagajacych udokumentowania w zwiazku z przekazaniem
1przejeciem zasobu archiwalnego 1imienia, wtym $rodkéw finansowych bedacych
w dyspozycji archiwum panstwowego, a takze terminy podjecia tych czynnosci i

przygotowania dokumentow;

3) tryb sprawowania nadzoru Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych nad

przekazaniem kierowania jednostka pomiedzy dyrektorem archiwum panstwowego
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konczacym prace na tym stanowisku, zwanym dalej ,,dyrektorem ustgpujacym”, a nowo

powotlanym dyrektorem archiwum panstwowego, zwanym dalej ,,dyrektorem powotanym™.

2. Za prawidlowg 1 terminowg realizacj¢ zadan i czynno$ci okreslonych w § 1 ust. 1 pkt 112

odpowiadajg dyrektor ustgpujacy oraz dyrektor powotany.

3. Za prawidlowa realizacj¢ zadania okreslonego w § 1 ust. 1 pkt 3 odpowiada komoérka
organizacyjna Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych wlasciwa do spraw organizacji

archiwow.

§ 2. Do stosowania przepisow zarzadzenia, w szczegdlnosci do podjecia, wykonania
i udokumentowania czynnos$ci faktycznych i prawnych zwigzanych z przekazaniem i przejeciem
zasobu archiwalnego i1 mienia, w tym $rodkow finansowych bedacych w dyspozycji archiwum

panstwowego, obowigzani sa:
1) dyrektor ustepujacy;
2) dyrektor powotany;

3) inni pracownicy archiwum panstwowego, w zakresie w jakim zostang zobowigzani do

okreslonych czynno$ci przez dyrektora ustepujacego, albo dyrektora powotanego.

§ 3. 1. Dyrektor ustepujacy przygotowuje 1 podpisuje protokdt zamkniecia najpdzniej

w ostatnim dniu sprawowania przezen funkcji.

2. Powotanemu dyrektorowi protokot zamknigcia przekazywany jest wraz z aktami sprawy

przez dyrektora ustepujacego, za posrednictwem osoby upowaznionej do jego zastepstwa.

3. Po powotaniu nowego dyrektora, zastepca dyrektora ustepujacego lub osoba zastepujaca

dyrektora ustepujacego niezwlocznie dokonuje czynnosci okreslonej w ust. 2.

4. Otrzymanie protokotu zamknigcia dyrektor powotany potwierdza podpisang notatka
dotaczona do sprawy przy czym czynno$¢ ta nie oznacza akceptacji protokotu, a odnosi si¢ tylko

do faktu otrzymania dokumentu.

§ 4. 1. Dyrektor powotany dokonuje weryfikacji, w sposdb uznany przez niego za
wystarczajacy, prawdziwosci i rzetelno$ci informacji i danych zawartych w protokole zamknigcia

oraz wiarygodnosci zataczonych dokumentow.
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2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy dokona¢ niezwlocznie po objgciu stanowiska
dyrektora archiwum panstwowego, nie pozniej jednak niz przed uptywem 1 miesigca od tego

zdarzenia.
3. W zaleznosci od efektow weryfikacji dyrektor powotany:
1) przyjmuje bez zastrzezen ustalenia dyrektora ustepujacego zawarte w protokole zamkniecia;

2) przyjmuje z zastrzezeniami ustalenia dyrektora ustepujacego zawarte w protokole

zamkniecia.

4. Dyrektor powotany dokumentuje przyjecie protokohu zamknigeia podpisang notatka dotaczong
do akt sprawy.

5. Jezeli wymaga tego prawidlowe udokumentowanie stanu mienia archiwum panstwowego
oraz zasobu archiwalnego, dyrektor powotany sporzadza dodatkowo, w zalezno$ci od iloSci

i charakteru zastrzezen:
1) odrgbny protokot otwarcia, w zakresie poczynionych zastrzezen;
2) odrgbny protokot otwarcia w pelnym zakresie.

§ 5. 1. Dyrektor powotany przygotowuje i podpisuje protokdt otwarcia, w terminie 1 miesigca

od objecia stanowiska, jezeli:

1) dyrektor ustepujacy w terminie okreslonym w § 3 ust. 1 nie sporzadzi protokotu zamknigcia,

w szczegblnosci, gdy okolicznosci faktyczne wykluczaja sporzadzenie tego protokotu;
2) zachodzg okolicznosci, o ktorych mowa w § 4 ust. 5.

2. W uzasadnionych przypadkach Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych moze, na
wniosek dyrektora powotanego, wyznaczy¢ inny termin na dokonanie czynnosci, o ktorych

mowa w ust. 1.

§ 6. W przypadku stwierdzenia w protokole zamknigcia zastrzezen lub w protokole otwarcia
nieprawidlowos$ci wymagajacych zawiadomienia okreslonych w odrebnych przepisach organow

lub instytucji, dyrektor powotany niezwlocznie dokonuje stosowanego zawiadomienia.

§ 7. Dyrektor powotany informuje Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych o:
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1) efektach weryfikacji protokolu zamkniecia, atakze uzasadnionych zastrzezeniach
zgloszonych do ustalen dyrektora ustgpujacego 1 podjetych srodkach zaradczych — w terminie

miesigca od objecia stanowiska;

2) przygotowaniu  protokolu  otwarcia zpowodu = okolicznos$ci, o ktorych  mowa
w§ Sust. 1pktl, wskazujac zakres wustalen oraz stwierdzone nieprawidlowosci -—

niezwlocznie;

3) zaistnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w § 6, zalaczajac do pisma odpowiednio
uwierzytelnione kopie protokotu zamknigcia, protokotu otwarcia iinnych dokumentéw
potwierdzajacych stuszno$¢ zastrzezenia lub uwierzytelnione kopie protokolu otwarcia
1innych dokumentow potwierdzajacych stwierdzone nieprawidlowosci, a takze o podjetych

dzialaniach zaradczych — niezwlocznie.

§ 8. 1. Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych do przestanych na podstawie § 7

pkt 1 i 2 informacji moze zazada¢ dostania:
1) uwierzytelnionej kopii protokolu zamkniecia;
2) uwierzytelnionej kopii protokotu otwarcia;
3) uwierzytelnionej kopii protokotu zamkniecia i protokotu otwarcia;
4) dodatkowych wyjasnien;
5) dodatkowych dokumentow.

2. Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych do przestanych na podstawie § 7

pkt 3 informacji 1 dokumentoéw moze zazada¢ dostania:
1) dodatkowych wyjasnien;
2) dodatkowych dokumentow.

3. W przypadku otrzymania informacji, o ktérych mowa w § 7, Naczelny Dyrektor Archiwéw
Panstwowych moze, je$li wymagaja tego okoliczno$ci i charakter stwierdzonych

nieprawidlowosci, wyznaczy¢ termin ich usunigcia.
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§ 9. 1. Przekazanie informacji dokumentujacych stan archiwum panstwowego, w tym
nieruchomos$ci, mienia i1 $rodkéw finansowych, spraw organizacyjnych, spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem budynkow oraz realizacja zadan obronnych, a takze spraw z zakresu
dziatalno$ci merytorycznej nastgpuje — w formie protokotu zamknigcia, albo jezeli zachodza
okolicznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 w formie protokolu otwarcia, ktore sporzadza sie¢ w
zakresie informacji okreslonych w ust. 2-11, dolaczajagc do nich wymagane o$wiadczenia 1

dokumenty.
2. Przy przekazaniu nieruchomosci dokonuje si¢:

1) fizycznego ogladu nieruchomosci i budynkdéw uzytkowanych przez archiwum panstwowe lub
zbadania w oparciu o posiadang dokumentacje budynkéw (np. ksigzke obiektu budowlanego),

protokoty kontroli okresowych, itp.;

2) oceny ogodlnego stanu uzytkowanych obiektéw, wtym magazynow archiwalnych
(zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem, zabezpieczenia przeciwpozarowego), wraz
z infrastruktura towarzyszaca (w oparciu o posiadane dokumenty, protokoty, uzupetnione

oswiadczeniem osoby odpowiedzialnej za administrowanie nieruchomoscig);

3) oceny stanu infrastruktury informatycznej, w tym bezpieczenstwa i zapewnienia cigglosci
dziatania (w oparciu o aktualng inwentaryzacje sprzgtu, infrastruktury sieciowej i
oprogramowania, uzupeilnione o$wiadczeniem osoby odpowiedzialnej za utrzymanie

infrastruktury informatycznej);

4) ustalenia, czy w ostatnich 2 latach doszlo do sytuacji zagrazajacych bezpieczenstwu zasobu
archiwalnego (np. zuwagi na problemy z konstrukcjg budynku, awarie instalacji, zalanie,
zagrzybienie pomieszczen itp.).

3. Dokonanie ocen i ustalen, o ktorych mowa w ust. 2, jest dokumentowane w protokole

zamknigcia albo protokole otwarcia w formie informacji.

4. Przy przekazaniu mienia i1 sSrodkow finansowych dokonuje si¢ podsumowania 1 oceny stanu
finansowego jednostki na ostatni dzien sprawowania funkcji przez dyrektora ustepujacego albo

pierwszy dzien sprawowania funkcji przez dyrektora powotanego.
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5. Podsumowanie 1iocena, o ktérych mowa wust.4, s3 dokumentowane w protokole
zamkniecia albo protokole otwarcia w formie informacji, do ktorej nalezy dotgczy¢ podpisane
oswiadczenie glownego ksiegowego o stanie finansow jednostki, wraz z nastepujacymi

zalgcznikami:

1) planem finansowym jednostki na dzien sporzadzenia protokotu zamknigcia lub na dzien
objecia funkcji przez nowo powotanego dyrektora potwierdzonym za zgodnosé

z oryginalem,;
2) sprawozdaniem budzetowym za ostatni okres;

3) sprawozdaniem finansowym zawierajacym bilans, rachunek zyskéw i strat (wariant
poroOwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki, potwierdzonymi za zgodnos$¢

z oryginatem;

4) oswiadczeniem gltownego ksiggowego o stanie $rodkow w kasie oraz stanie $rodkow na

rachunkach bankowych.

6. Przy przekazaniu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem budynkéw i realizacja zadan
obronnych archiwum panstwowego nalezy dokona¢ przegladu dokumentacji w celu stwierdzenia

posiadania:
1) aktualnej instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;

2) aktualnego planu ochrony obiektow oraz umowy na ochron¢ obiektoéw przez

wyspecjalizowany podmiot;

3) aktualnego, uzgodnionego 1 zatwierdzonego zgodnie zodrgbnymi przepisami planu

operacyjnego funkcjonowania;

4) systemu stalych dyzuréw i regulujacego je obowigzujacego zarzadzenia dyrektora archiwum

panstwowego.

7. Ustalenia, o ktérych mowa w ust. 6, s3 dokumentowane w protokole zamknigcia albo

protokole otwarcia w formie stosownej informacji, ze wskazaniem dodatkowo:

1) daty ostatecznego uzgodnienia instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;
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2) daty ostatecznego uzgodnienia aktualnego planu ochrony obiektow;
3) terminu obowigzywania umowy na ochrong¢ obiektow przez wyspecjalizowany podmiot.

8. Przy przekazaniu spraw zwigzanych z organizacjg archiwum panstwowego nalezy, na

podstawie ogladu lub pisemnych o§wiadczen wiasciwych kierownikdéw lub pracownikdéw:

1) oceni¢ kompletno$¢, atakze wskaza¢ miejsce przechowywania tytutow prawnych do

zajmowanych przez archiwum panstwowe obiektow badz pomieszczen;

2) wskaza¢ miejsce przechowywania aktualnego statutu iregulaminu organizacyjnego

archiwum panstwowego;

3) wskaza¢ miejsce przechowywania oraz kompletno$¢ aktow wewnetrznych archiwum

panstwowego;

4) dokona¢ oceny kompletnosci oraz wskaza¢ miejsce przechowywania o§wiadczen o stanie
kontroli zarzadczej wraz zsamooceng irejestrem ryzyka za ostatnie 2 lata, wraz

z dokumentacja spraw, w tym ze wskazaniem ich znakow;
5) wykaza¢ posiadane certyfikaty (np. ISO);
6) wskaza¢ miejsce przechowywania akt osobowych pracownikow;

7) wskaza¢ miejsce przechowywania rejestru upowaznien udzielonych pracownikom archiwum
panstwowego przez dyrektora ustepujacego oraz jego poprzednikow 1dokonaé oceny

aktualnosci tych upowaznien;

8) oceni¢ kompletnos¢ 1 wskaza¢ miejsce przechowywania wykazu oséb posiadajacych
certyfikaty kwalifikowanych podpisow elektronicznych, a takze dokona¢ weryfikacji

uprawnienia do podpisu os6b wskazanych na liscie;

9) wskaza¢ miejsce przechowywania plandow pracy, analiz, raportow i sprawozdan

z dziatalno$ci archiwum panstwowego za ostatnie 2 lata;

10) oceni¢ kompletnos$¢ 1 wskaza¢ miejsce przechowywania ewidencji kontroli prowadzonych

w archiwum panstwowym,;

11) oceni¢ kompletnos¢ 1 wskazaé miejsce przechowywania ewidencji skarg i wnioskow;
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12) wskaza¢ miejsce przechowywania i okresli¢ liczbe blankietow legitymacji stuzbowych;

13) oceni¢ kompletno$¢ i miejsce przechowywania wykazu pieczeci 1stempli uzywanych

w archiwum panstwowym;
14) oceni¢ kompletnos¢ ewidencji dokumentow zawierajacych informacje niejawne;

15) oceni¢ kompletno$¢ dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym oraz stan
ewidencji 1 ustali¢, czy dokumentacja zkomorek organizacyjnych jest na biezgco
przekazywana do archiwum zaktadowego, a jezeli nie — to jaki jest stan zaleglosci i czy akta
zlikwidowanych komorek (np. w procesie reorganizacji) zostaly przekazane do

archiwum zaktadowego, a jezeli nie — to gdzie sa przechowywane.

9. Ustalenia 1 oceny, o ktorych mowa w ust. 8, s3 dokumentowane w protokole zamknigcia

albo protokole otwarcia w formie stosownej informacji.

10. Przy przekazaniu merytorycznej dziatalnosci archiwum panstwowego nalezy, na

podstawie ogladu lub pisemnych o§wiadczen wtasciwych kierownikow lub pracownikow:

1) dokona¢ oceny aktualnosci ikompletnosci ksiegi nabytkow 1ubytkow oraz przesunieé
migdzyzespotowych prowadzonych w formie papierowej i elektronicznej z podaniem ich

zakreséw chronologicznych i numerdw zarejestrowanych zdarzen ewidencyjnych;

2) dokona¢ oceny stanu zasobu archiwalnego ogoélem zuwzglednieniem wakatow zespotow
1 ich numeréw;
3) ustali¢, czy w archiwum panstwowym znajduja si¢ materialy archiwalne bez ewidencji albo

bedace poza ewidencja, lub stwierdzi¢ brak takich materiatow archiwalnych;

4) przygotowa¢ aktualny wykaz jednostek organizacyjnych ustalonych jako wytwarzajace

materialy archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego;

5) ustali¢, czy w archiwum byl prowadzony wykazy teczek tzw. dokumentacji nadzorczej

w uktadzie podmiotowym;

6) przygotowa¢ wykazy jednostek organizacyjnych wykreslonych z ewidencji jednostek

ustalonych jako wytwarzajace materiaty archiwalne, ktorych materiaty archiwalne pozostaja
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w posiadaniu innych podmiotéw, w tym okreslenie podstawy prawnej tego pozostawienia dla

kazdego przypadku, wraz z dokumentacjg zrodtows;

7) oceni¢ kompletno$¢ 1 wskaza¢ miejsce przechowywania protokotow kolegium 1 innych

organow kolegialnych z ostatnich 2 lat;

8) wskaza¢ projekty realizowane przez archiwum panstwowe lub w ktore jest ono

zaangazowane;

9) wskaza¢ systemy informatyczne, programy i bazy danych, dla ktéorych wiascicielem

merytorycznym jest archiwum panstwowe;

10) oceni¢ stan biblioteki wraz ze wskazaniem miejsca przechowywania protokotu ostatniego

skontrum biblioteki.

11. Ustalenia, wskazania i oceny, o ktorych mowa w ust. 10, s3 dokumentowane w protokole
zamkniecia albo protokole otwarcia w formie stosownej informacji, do ktérej nalezy dotaczy¢

dokumenty, o ktérych mowa w ust. 10 pkt 41 6.

12. Dyrektor ustgpujacy i dyrektor powotany moga, w razie potrzeby, rozszerzy¢ przedmiot

czynno$ci zwigzanych z udokumentowaniem stanu archiwum panstwowego, okre§lony w ust. 1.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 9 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
28 kwietnia 2014 r. w sprawie okreslenia zakresu ustalen dokonywanych przez dyrektorow
archiwow panstwowych konczacych pracg na stanowisku oraz nowo powotanych, w zwigzku ze

zdawaniem 1 przejmowaniem obowiazkow stuzbowych.
§ 11. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych: P. Pietrzyk
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