Archiwum Panstwowe w Kielcach

Uzgadnianie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych

Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowe jednostki organizacyjne w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Pahnstwowych okreslaja (art.
6 ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2019 poz. 553 z pézn. zm.):

¢ instrukcje kancelaryjna okreslajaca szczegoétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

e sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktéry okresla
klasy, wedtug ktérych w organie lub jednostce organizacyjnej, o ktérych mowa w ust. 1, grupuje sie jednolicie,
w systemie dziesietnym, dokumentacje powstajaca i gromadzong w tych organach i jednostkach oraz ustala dla
dokumentacji kwalifikacje archiwalng; jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji
i grupowania dokumentacji w organie lub jednostce organizacyjnej w chwili wszczynania spraw oraz moze by¢
uzupetiony przez kwalifikator dokumentacji, ktéry okresla kwalifikacje archiwalng jednorodnego rodzaju lub typu
dokumentacji;

¢ instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.

Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych upowaznit dyrektoréw archiwéw panstwowych do wystepowania w jego imieniu
w sprawach uzgadniania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych zarzadzeniem Nr 19 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie upowaznienia dyrektoréw archiwéw panstwowych do wystepowania w
imieniu Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych w sprawach okreslania instrukcji kancelaryjnych, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt -
W _porozumieniu z organami i kierownikami jednostek organizacyjnych

Obowiazek ten nie dotyczy organéw gminy i zwigzkédw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiagzki,
organdw powiatu i starostw powiatowych, organéw samorzadu wojewddztwa oraz urzedéw marszatkowskich, organéw
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie i urzeddw obstugujgcych te organy, w ktérych normatywy kancelaryjne i
archiwalne okresla Rozporzadzenie 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.
Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140). Powyzszego Rozporzadzenia nie stosujg takie jednostki jak, np.: osrodki pomocy
spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, powiatowe inspektoraty nadzoru budowlanego, centra ustug wspdlnych,
szkoty, przedszkola, szpitale.

Uzgodnienie uzupetnienia wykazéw akt wprowadzonych ww. Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych.

Wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta, marszatek wojewddztwa lub wojewoda, w porozumieniu z dyrektorem
wtasciwego dla ich siedziby archiwum panstwowego, w drodze zarzadzenia, moga dokona¢ uzupetnienia jednolitych
rzeczowych wykazéw akt, o ktérych mowa w art. 6 ust. 2b pkt 2 ww. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, jezeli jest to niezbedne dla klasyfikacji nowych zadan i nie narusza konstrukcji
klasyfikacji; w przypadku organéw zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie uzupetnienia jednolitych rzeczowych
wykazéw akt wojewoda dokonuje na wniosek tych organéw. We wniosku o rozbudowe nalezy podac podstawe prawng
realizacji nowych zadan, dla ktérych jednostka chce doda¢ nowe klasy w wykazie akt.

Wspdlne przepisy kancelaryjno-archiwalne:

1. Organ panstwowy moze okresli¢, w trybie okreslonym w art. 6 ust. 2 ww. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt oraz w miare potrzeby kwalifikator
dokumentacji, wspdlne dla

e urzedu obstugujgcego ten organ oraz nadzorowanych i podlegtych jednostek organizacyjnych albo
e nadzorowanych i podlegtych jednostek organizacyjnych.

2. Wéjt (burmistrz, prezydent miasta), starosta lub marszatek wojewédztwa moga okresli¢, w trybie
okreslonym w art. 6 ust. 2 ww. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego lub sktadnicy akt oraz w miare potrzeby kwalifikator dokumentacji, wspélne dla jednostek
nadzorowanych i podlegtych, ktérych przedmiot dziatalnosci jest zblizony.

3. Z dniem wejscia w zycie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji
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i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt lub kwalifikatora dokumentacji, o ktérych mowa w art. 6
ust. 2e i 2f ww. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, traca moc
odpowiednio instrukcje, jednolity rzeczowy wykaz akt i kwalifikator dokumentacji okreslone na podstawie art. 6 ust. 2
ww. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

Podmioty niepanstwowe - tj. partie polityczne, organizacje polityczne, spétdzielcze, stowarzyszenia i fundacje, koscioty i
zwigzki wyznaniowe, spétki prawa handlowego i prywatne placéwki oswiatowe oraz inne podmioty, w ktérych udziat
wiasnosci Skarbu Panstwa lub samorzadu terytorialnego wynosi mniej niz 100% - moga wystapi¢ do archiwdw panstwowych
0 zaopiniowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

Zmiana okresu przechowywania akt osobowych i ptacowych

1 stycznia 2019 r. weszta w zycie ustawa o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania akt
pracowniczych oraz ich elektronizacja, zgodnie z ktéra okres przechowywania akt osobowych oraz dokumentacji ptacowe;j
ulegt skréoceniu z 50 do 10 lat. Organy panstwowe, pahstwowe jednostki organizacyjne i samorzgdowe jednostki
organizacyjne, ktére planuja skorzysta¢ z mozliwosci krétszego przechowywania dokumentacji powinny dokona¢ stosownej
zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt. W klasach dotyczacych przechowywania akt osobowych, pomocy
ewidencyjnych do akt osobowych oraz list ptac i kart wynagrodzeh mozna zastosowac kategorie BE10/B10, przy czym w
uwagach powinna znalez¢ sie informacja o tresci:

dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktdrym pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii BE50/B50.

Zmiane w jednolitym rzeczowym wykazie akt nalezy wprowadzi¢ zarzadzeniem kierownika jednostki organizacyjnej,
uzgadniajac tres¢ wprowadzanych zmian z dyrektorem archiwum panstwowego.

PROCEDURA UZGADNIANIA PRZEPISOW:

1. Projekt nowych przepiséw lub zmian do istniejgcych przepiséw mozna przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Kielcach w
postaci tradycyjnej (papierowej) lub w postaci elektronicznej na adres elektronicznej skrzynki podawczej Archiwum
Panstwowego w Kielcach (ePUAP).

2. Pracownicy archiwum panstwowego weryfikuja przestane projekty pod katem zgodnosci z ustawag o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, przepisami wykonawczymi oraz innymi obowigzujacymi przepisami, a takze metodyka archiwalna.

3. W przypadku negatywnej oceny archiwum panstwowe przedstawia ewentualne uwagi i propozycje zmian w projektach
przepiséw lub zwraca sie z prosba o dodatkowe wyjasnienia. W razie potrzeby przeprowadzana jest tez ekspertyza
archiwalna dokumentacji lub konsultacje z przedstawicielami jednostki organizacyjne;j.

4. W przypadku pozytywnej oceny projektéw i braku dalszych uwag jednostka organizacyjna jest proszona o dostanie drugich
egzemplarzy przepiséw (w przypadku wniosku w postaci tradycyjnej) wraz z kopig zarzadzenia wprowadzajacego
przedmiotowe przepisy.

5. Archiwum panstwowe przesyta jednostce organizacyjnej pismo informujgce o uzgodnieniu przepiséw kancelaryjnych i
archiwalnych wraz z jednym egzemplarzem uzgodnionych przepiséw, na ktérych umieszczana jest adnotacja ,w
porozumieniu”.

Wszelkie zmiany i uzupetnienia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych mogga by¢ wprowadzane wytgcznie zarzagdzeniem
kierownika jednostki organizacyjnej w porozumieniu z wtasciwym miejscowo archiwum pahstwowym.

Wzory przyktadowych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dostepne sg na stronie internetowej Naczelnej Dyrekcji
Archiwdw Panstwowych.
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