ZARZADZENIE NR 18

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

z dnia 30 grudnia 2021 r.

W sprawie sposobu postepowania przy okreslaniu przepisow kancelaryjnych

i archiwalnych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 i ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza

si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob postepowania w Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panistwowych oraz w archiwach panstwowych przy okreslaniu w porozumieniu
z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panistwowych lub upowaznionym przez niego
dyrektorem archiwum panstwowego:

1) instrukgji kancelaryjnych oraz zmian do tych instrukgji,

2) jednolitych rzeczowych wykazow akt, ktére moga zosta¢ uzupelnione przez
kwalifikatory dokumentacji oraz zmian w tych wykazach,

3) instrukcji w sprawie organizagji i zakresu dziatania archiwum zakladowego lub
sktadnicy akt oraz zmian do tych instrukcji

— zwanych dalej ,, przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi”.

§2.1.Dla kazdego wniosku o okre$lenie w porozumieniu przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych sktadanego w archiwum panstwowym, w ciagu 7 dni
od dnia wptywu wniosku, wypelnia sie ,Karte Informacyjna”, ktorej wzor stanowi
zatacznik do zarzadzenia, i przesyla si¢ ja na adres elektronicznej skrzynki

podawczej Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panistwowych.



2. Przepiséw ust. 1 nie stosuje si¢ do spraw, w ktorych wnioskodawca jest

samorzadowa jednostka organizacyjna.

§ 3.1. Okredlenia w porozumieniu przepisdw kancelaryjnych i archiwalnych
dokonuje si¢ poprzez podpisanie przez Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych lub dyrektora archiwum panstwowego pisma potwierdzajacego
uzgodnienie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.

2. W przypadku, gdy przepisy kancelaryjne i archiwalne zostajq przedtozone do
uzgodnienia w postaci papierowej, pracownik odpowiedzialny za zatatwienie
sprawy obowiazany jest do parafowania kazdej strony tych przepiséw przed
przedlozeniem ich do podpisu Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych lub
dyrektora archiwum panstwowego.

3. W przypadku, gdy okre$lane w porozumieniu przepisy kancelaryjne
i archiwalne dotycza podmiotow majacych siedzibe na terenie wtasciwosci innego
archiwum panstwowego, pismo, o ktorym mowa w ust. 1, przesyla sie¢ do

wiadomosci tego archiwum.

§ 4. 1. Sprawe uwaza sie za zakonczona:

1) po wystaniu pisma, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, wraz z przepisami
kancelaryjnymi i archiwalnymi, ktdre zostaty okreslone w porozumieniu;

2) jezeli wnioskodawca nie podejmuje z Naczelnym Dyrektorem Archiwow
Panstwowych lub dyrektorem archiwum panstwowego kontaktu w sprawie
przez okres co najmniej 6 miesiecy od dnia doreczenia wnioskodawcy
ostatniego w niej pisma.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, sprawe pozostawia si¢ bez

rozpoznania.

§5.W sprawach niezakonczonych, wszczetych przed wejsciem w Zycie

niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw

Panstwowych z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie sposobu postepowania przy



okreslaniu przepisow kancelaryjnych i archiwalnych wydawanych przez organy
i kierownikdw jednostek organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem Archiwow Panstwowych, zmienione zarzadzeniem nr 65 Naczelnego

Dyrektora Archiwow Panistwowych z dnia 28 wrzesnia 2018 r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR

ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK



Zatacznik do zarzadzenia nr 18
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 30 grudnia 2021 r. (poz. 18)

KARTA INFORMACYJNA

w sprawie okreslania w porozumieniu przepisow kancelaryjnych i archiwalnych

z upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych

Zakres informacji

Nazwa archiwum panstwowego

Znak sprawy w archiwum panstwowym

Petna nazwa wnioskodawcy

AW |IDN| P

- ulica/aleja/plac i numer

Adres wnioskodawcy:
- kod i miejscowos¢

ol

Stanowisko osoby podpisujacej wniosek

Przedmiot sprawy":

- instrukcja kancelaryjna® - jednolity rzeczowy wykaz akt”

- instrukcja archiwalna”

- zmiany w instrukgji - zmiany w jednolitym

kancelaryjnej” rzeczcowym wykazie akt”

- zmiany w instrukgji

archiwalnej”

- inne" (jezeli tak, to prosimy o podanie rodzaju)

Data wniosku wszczynajacego sprawe

Czy wnioskodawca zostat ustalony jako wytwarzajacy materialy
archiwalne i figuruje w ewidencji jednostek nadzorowanych przez

archiwum panstwowe:

TAK / NIE)

- jezeli TAK, nalezy podac date ustalenia wnioskodawcy

- jezeli NIE, nalezy odpowiedzie¢, czy wnioskodawca bedzie
oceniany pod katem ustalenia, czy wytwarza materiaty

archiwalne

Czy wnioskodawca po raz pierwszy wystepuje o uzgodnienie

przepisow kancelaryjnych i archiwalnych?

TAK / NIE)

10

Czy wnioskodawca posiada juz przepisy kancelaryjne i

archiwalne?

TAK / NIE

- jezeli TAK nalezy podac rodzaj tych przepisow, date ich wydania

i nazwe archiwum panstwowego, ktére je uzgodnito

") niepotrzebne skresli¢ lub usunqc
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