Archiwum Panstwowe w todzi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne

Kazda panstwowa i samorzadowa jednostka organizacyjna, jest zobowiazana do posiadania przepisow
kancelaryjno-archiwalnych, co wynika wprost z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

Wyzej wskazane przepisy sa okreslane w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwdw Panstwowych, ktéry to
upowaznit dyrektoréw archiwéw panstwowych do wystepowania w jego imieniu w sprawach uzgadniana
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.

WAZNE:

Przepisy kancelaryjno-archiwalne dla organdw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te
organy i zwigzki, organéw powiatu i starostw powiatowych, organdw samorzadu wojewddztwa i urzedéw
marszatkowskich oraz organéw zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie i urzeddw obstugujacych te organy
zostaty okreslone rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. nr 14 poz. 67 z pézn. zm.).

Wyzej wymienione jednostki moga dokonywa¢ uzupetnienia wykazéw akt zgodnie z art. 6 ust 2d ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

WGjt (burmistrz, prezydent miasta), starosta, marszatek wojewddztwa lub wojewoda, w porozumieniu z dyrektorem
wiasciwego dla ich siedziby archiwum panstwowego, w drodze zarzadzenia, moga dokonac uzupetnienia jednolitych
rzeczowych wykazdw akt, o ktérych mowa w ust. 2b pkt 2, jezeli jest to niezbedne dla klasyfikacji nowych
zadan i nie narusza konstrukcji klasyfikacji; w przypadku organdéw zespolonej administracji rzadowej w
wojewddztwie uzupetnienia jednolitych rzeczowych wykazéw akt wojewoda dokonuje na wniosek tych organéw”.

Wspélne przepisy kancelaryjno-archiwalne:

1. Organ panstwowy moze okresli¢ instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub skfadnicy akt oraz w miare potrzeby kwalifikator
dokumentacji, wspdlne dla:

P urzedu obstugujacego ten organ oraz nadzorowanych i podlegtych jednostek organizacyjnych
albo
P nadzorowanych i podlegtych jednostek organizacyjnych

Sprawy te s realizowane tylko i wytgcznie przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pahnstwowych.

2. Wéjt (burmistrz, prezydent miasta ), starosta lub marszatek wojewddztwa moga okresli¢ instrukcje kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub
sktadnicy akt oraz w miare potrzeby kwalifikator dokumentacji, wspdlne dla jednostek nadzorowanych i
podlegtych, ktorych przedmiot dziatalnosci jest zblizony.

Sprawy te s realizowane przez dyrektoréw archiwéw panstwowych zgodnie z udzielonym przez Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych upowaznieniem.

PODMIOTY PRYWATNE MOGA WYSTAPIC DO ARCHIWOW PANSTWOWYCH O ZAOPINIOWANIE PRZEPISOW
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KANCLERYJNO-ARCHIWALNYCH, JEZELI TAKOWE ZOSTALY OPRACOWANE.

Na stronie internetowej Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych www.archiwa.gov.pl w zaktadce ,Zarzadzanie
dokumentacjg” zamieszczono podstawowe informacje o przepisach kancelaryjnych i archiwalnych, pomocne przy ich
opracowywaniu, w tym m. in.: podstawy prawne posiadania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, zasady i tryb ich
uzgadniania, wtasciwosci archiwéw panstwowych w zakresie uzgadniania normatywéw kancelaryjno-archiwalnych
oraz wzorcowe rzeczowe wykazy akt dla:

1)  akt typowych zwigzanych z zarzadzaniem, sprawami kadrowymi, administrowaniem $rodkami rzeczowymi oraz
finansami

2)  szkoét (placéwek oswiatowych);

3)  przedszkoli;

4)  powiatowych inspektoratéw nadzoru budowlanego;

5)  bibliotek;

6) powiatowych inspektoratéw weterynarii;

7)  osrodkéw pomocy spotecznej;

8) jednostek prowadzacych administracyjng i ekonomiczna obstuge placéwek oswiatowych;
9)  centréw pomocy rodzinie;

10) powiatowych urzeddéw pracy;

Ponadto w ww. zakfadce zamieszczono informacje na temat stosowania przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

Na zbidr normatywéw kancelaryjno-archiwalnych sktadaja sie:

- instrukcja kancelaryjna,

- jednolity rzeczowy wykaz akt,

- instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego (sktadnicy akt), potocznie zwana ,instrukcjg
archiwalng”.

Instrukcja kancelaryjna to przepisy normujace zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowania z aktami do momentu przekazania ich do archiwum zaktadowego (sktadnicy akt).

Instrukcja ta powinna sktadac sie z nastepujacych zagadnien:

- postanowienia ogéine

- zasady obiegu korespondenc;ji

- przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

- przegladanie i przydzielanie pism do zatatwienia

- rejestrowanie spraw i znakowanie pism

- zatatwianie spraw

- sposdb aprobaty i podpisywania pism

- wysytanie korespondencji

- przechowywanie dokumentacji w komérkach organizacyjnych

- przekazywanie akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego (sktadnicy akt)
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- postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci podmiotu lub jego reorganizacji

Jednolity rzeczowy wykaz akt to wykaz haset rzeczowych, oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg
archiwalng akt.

Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

- @ jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
- @ systemie klasyfikacji dziesietnej;
- @ ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na kohcowym etapie podziatu w wykazie akt.

Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji polega na jej niezaleznosci od struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej i
od podziatu kompetencji wewnatrz jednostki.

Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien,
ktérymi zajmuje sie jednostka organizacyjna, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami
gtéwnymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie,
maksimum - dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedéw jest dokonywany analogicznie az do utworzenia
klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna, dla ktérej zaktada sie teczke aktowa.

Ustalenie dla klas konhcowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii
archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw, wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz innych aktéw prawnych.

Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sie:

- symbol klasyfikacyjny,
- hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia,
- w przypadku klas koncowych - kategoria archiwalna.

Instrukcja archiwalna to normatyw, ktéry reguluje zasady i tryb postepowania z wszelkg dokumentacja spraw
zakonhczonych, zgromadzona juz w archiwum zaktadowym (sktadnicy akt), niezaleznie od techniki jej wytwarzania,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;.

Instrukcja ta powinna regulowac nastepujgce kwestie:

- postanowienia ogéine

- zakres dziatania archiwum zaktadowego (sktadnicy akt)

- lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego (sktadnicy akt)

- personel archiwum zaktadowego (sktadnicy akt)

- przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego (skfadnicy akt)
- gromadzenie i uktad akt w archiwum zaktadowym (sktadnicy akt)

- ewidencja zasobu archiwum zaktadowego (sktadnicy akt)

- udostepnianie dokumentacji

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

- profilaktyka i konserwacja akt

- przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego

Oprocz podstawowych wyzej wymienionych zagadnien w instrukcji archiwalnej powinny znalez¢ sie réwniez
zagadnienia dotyczace:

- przeprowadzania skontrum dokumentacji i porzadkowania dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym

- wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego (sktadnicy akt)
- sprawozdawczosci archiwum zaktadowego (skfadnicy akt)
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Reasumujac, instrukcja archiwalna to przepisy normujgce organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum
zaktadowego (sktadnicy akt) danego podmiotu oraz regulujace tryb przejmowania dokumentacji z komérek
organizacyjnych, sposdb ich przechowywania, ewidencjonowania i zabezpieczania oraz udostepniania akt, jak réwniez
zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych oraz dokumentacji niearchiwalne;
do zniszczenia lub na makulature.

Tryb ustalania przepiséw w porozumieniu z Archiwum Panstwowym w todzi przedstawia sie nastepujgco:

1. Jednostka przesyta do Archiwum Panstwowego w todzi projekt przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w dwdéch
egzemplarzach wraz z projektem aktu wprowadzajgcego przepisy w zycie;

2. Przestane projekty sg analizowane przez Archiwum i w razie potrzeby omawiane do momentu uzgodnienia
ostatecznej ich tresci;

3. Po otrzymaniu pisma Dyrektora Archiwum Panstwowego w todzi uzgadniajacego przepisy kierownik jednostki
organizacyjnej wprowadza je do stosowanie na podstawie odpowiedniego dla jednostki aktu wewnetrznego (np.
zarzadzenie, uchwata);

4. Po wydaniu aktu wprowadzajgcego przepisy w zycie nalezy odesta¢ do Archiwum Pahnstwowego w todzi kopie ww.
aktu wraz z zatgcznikami w postaci wprowadzonych przepiséw.



