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DKN.400.3.2014

DECYZJA Nr 5 9
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia /3 q«,ﬁ/o.j; 2014 1.

w sprawie ustalenia i stosowania jednolitych zasad postepowania w sprawach
dotyczacych uzgadniania instrukcji okreslajacych zasady i tryb postepowania z
dokumentacja

Na podstawie § 2 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa
Wyzszego i Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie szczegdélowego zakresu
dziatania Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych (Dz. U. Nr 41, poz. 218),
postanawia sig, co nastgpuje:

§1

1. Dla usprawnienia procesu uzgadniania projektow jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz zatwierdzania projektow instrukcji okreslajacych zasady i
tryb postgpowania z dokumentacja (zwanych dalej ,projektami”) przez
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych wprowadza si¢ jednolite
zasady postepowania dla Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych oraz
dla zespoléw powolywanych w tym celu przez Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych (zwanych dalej ,zespotami”).

2. Komorka organizacyjna Naczelnej Dyrekci Archiwow Panstwowych
wlasciwa w sprawach uzgadniania i zatwierdzania projektow oraz powotane
w tym celu zespotly, zobowiazane sa do:

1) zamieszczenia na stronie www.archiwa.gov.pl wskazowek i wzoréw do
sporzadzania projektow;

2) oceniania przedlozonych  projektow instrukcji wraz z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt wedlug jednolitych i znanych kryteriow,
majacych oparcie w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego, a w
szczegOlnosci:

a) z uwzglednieniem ustawowego wymogu ewidencjonowania
dokumentacji gromadzonej i powstajacej w zobowiazanych organach i
jednostkach organizacyjnych w sposob odzwierciedlajacy przebieg
zalatwiania i rozstrzygania spraw,

b) z uwzglednieniem zasad rzeczowej klasyfikacji oraz kwalifikacji
dokumentacji ze wzgledu na okresy jej przechowywania.

3) opracowywania i  systematycznego  aktualizowania  wykazow
podstawowych kryteriow oceny projektow, a takze zamieszczania na
stronie www.archiwa.gov.pl;

4) dokumentowania czynnosci podejmowanych w toku uzgadniania
projektbw w postaci metryki sprawy prowadzonej odpowiednio do
przepisOw art. 66a Kodeksu postepowania administracyjnego;

5) zglaszania w formie pisemnej uwag do przedlozonych projektow
z uzasadnieniem faktycznym i prawnym kazdej uwagi;




6)

8)

9)

uzgadniania projektow z zachowaniem zasady pisemnosci

organizowania spotkan roboczych w sprawach dotyczacych uzgadniania
projektow tylko w uzasadnionych przypadkach, za kazdorazowa zgoda
czlonka kierownictwa Naczelnej Dyrekcjii Archiwéow Panstwowych
odpowiedzialnego za te wuzgodnienia i 2z zachowaniem wymogu
sporzadzania protokotu ustalen spotkania podpisanego przez
przedstawicieli stron;

stosowania Regulaminu Organizacyjnego NDAP, w szczegdlnosci w
zakresie podpisywania pism do jednostek organizacyjnych;

zalatwiania spraw bez zbednej zwloki, to jest przygotowywania
odpowiedzi na wystapienie jednostki organizacyjnej nie pozniej niz w
ciaggu miesigca, a na korespondencje uzgodnieniowa nie dtuzej niz w ciagu
dwoch tygodni. W przypadkach wymagajacych wydluzenia terminu
konieczne jest poinformowanie jednostki organizacyjnej o planowanym
terminie udzielenia odpowiedzi.

§2.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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