DKN.410.4.2020

ZARZADZENIE NR 31
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 7 grudnia 2020 r.

w sprawie trybu ustalania jednostek organizacyjnych, w ktérych tworzy sie archiwa

zakladowe

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 i 4 i ust. 1la ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza sig,

co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla tryb ustalania — w rozumieniu art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,,ustawa”
— jednostek organizacyjnych, w ktorych tworzy sie archiwa zakladowe w zwiazku

z powstawaniem w tych jednostkach materialéw archiwalnych.

§ 2. 1. Przed podjeciem decyzji w sprawie ustalenia, o ktérym mowa w art. 33 ust. 3
pkt 1 ustawy, Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych moze skorzystac¢ z wynikow
ekspertyzy archiwalnej przeprowadzonej przez:

1) Archiwum Akt Nowych — w odniesieniu do organdw i jednostek organizacyjnych,
oktorych mowa w § 16 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie Kklasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019

r. poz. 246), z wylaczeniem jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3;



2) wlasciwe archiwum panstwowe — w odniesieniu do organow i jednostek
organizacyjnych, o ktéorych mowa w § 13 ust. 1 rozporzadzenia wymienionego w
pkt 1, majacych siedzibe na obszarze dziatania tego archiwum panstwowego;

3) Narodowe Archiwum Cyfrowe — w odniesieniu do jednostek organizacyjnych
powotanych do wytwarzania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej,
utrwalajacych swoja dziatalno$¢ podstawowa w formie fotograficznej oraz
audiowizualnej, majacych siedzibe w Warszawie;

4) wilasciwe archiwum panstwowe — w odniesieniu do organéw i jednostek
organizacyjnych, innych niz wymienione w pkt 1-3, majacych siedzibe na obszarze
dziatania tego archiwum panstwowego.

2. Ustalenia, o ktorym mowa w art. 33 ust. 3 pkt 2 ustawy, dyrektor wtasciwego
archiwum panstwowego dokonuje na podstawie wynikoéw ekspertyzy archiwalne;j.

3. Watpliwosci dotyczace wlasciwosci archiwow panstwowych w  zakresie
ustalania jednostek organizacyjnych, w ktérych tworzy sie archiwa zakladowe,
rozstrzyga Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych, z wlasnej inicjatywy lub na

wniosek dyrektora archiwum panstwowego.

§ 3. Ustalenie, o ktérym mowa w § 1, zwane dalej ,,ustaleniem”, nastepuje w formie
aktu administracyjnego, zwanego dalej ,aktem ustalenia”, ktérego wzor stanowi

zatacznik do zarzadzenia.

§ 4. 1. Archiwum panstwowe prowadzi, wsréd jednostek organizacyjnych
nalezacych do jego wtasciwosci, systematyczne rozpoznanie potencjalnych wytworcow
materiatow archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego.

2. Podczas rozpoznania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwum panstwowe
uwzglednia nastepujace czynniki:

1) funkcje jednostki organizacyjnej w ramach struktury administracyjnej i gospodarczej

kraju badz regionu;



2) charakter i przedmiot prowadzonej dziatalnos$ci oraz zasieg dziatania;

3) znaczenie spoleczne, gospodarcze i kulturalne jednostki organizacyjnej;

4) powtarzalnos¢ wytwarzanych materiatow archiwalnych;

5) wartos¢ informacyjna dokumentagji;

6) znaczenie historyczne i regionalne materiatéw archiwalnych dla dokumentowania
dziejow kraju lub regionu, w szczegoélnosci politycznych, spotecznych,
gospodarczych, kulturalnych i naukowych;

7) status prawno — organizacyjny jednostki organizacyjnej.

3. Podczas rozpoznania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwum panstwowe positkowo
uwzglednia przede wszystkim:

1) obowiazujace przepisy prawa, w tym prawa miejscowego, w szczegolnosci statuty,
regulaminy oraz inne dokumenty organizacyjne;

2) rejestry prowadzone przez sady i inne organy, plany i programy rozwoju, umowy
i porozumienia, sprawozdania, materialy i publikacje Gléwnego Urzedu

Statystycznego oraz réznego rodzaju opracowania.

§ 5. 1. W przypadku, gdy w wyniku rozpoznania, o ktérym mowa w § 4, archiwum
panistwowe wytypuje jednostke organizacyjna obowiazana do utworzenia archiwum
zakladowego, wdwczas rozpoczyna czynnosci zwiazane z ustaleniem.

2. Podczas prowadzenia czynnosci zwigzanych z ustaleniem dyrektor archiwum
panstwowego moze zasiegnac¢ opinii wlasciwej komisji archiwalnej oceny dokumentaciji.

3. Zasiggniecie opinii komisji archiwalnej oceny dokumentacji przez dyrektora
archiwum panstwowego jest obligatoryjne w przypadku wystapienia, podczas
prowadzenia czynnos$ci zwiazanych z ustaleniem, czynnikdw budzacych watpliwosci
lub niejednoznacznych wnioskéw wynikajacych z ekspertyzy archiwalne;j.

4. Czynnosci zwigzane z ustaleniem obejmuja w kolejnosci:



1) pisemne zawiadomienie jednostki organizacyjnej o rozpoczeciu czynnosci
zwiazanych z ustaleniem oraz zamiarze przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej,
nie pdzniej niz w terminie 7 dni przed planowanym dniem rozpoczecia ekspertyzy;

2) przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej w celu rozpoznania statusu prawno —
organizacyjnego jednostki organizacyjnej, jej struktury organizacyjnej, w tym
terytorialnej, oraz zbadanie czy wytwarza ona i gromadzi dokumentacje
stanowiacq materialy archiwalne, o ktérych mowa w art. 1 ustawy;

3) sporzadzenie notatki z ekspertyzy archiwalnej, o ktérej mowa w pkt 2, zawierajacej
uzasadnienie ustalenia lub nieustalenia przez archiwum panstwowe danej
jednostki organizacyjnej jako obowiazanej do utworzenia archiwum zakladowego,
przy czym w szczegolnosci powinna znalez¢ sie¢ w niej informacja na temat
specyfiki prowadzonej przez jednostke dziatalnosSci i tworzonej w jej toku
dokumentacji wraz ze wskazaniem, ktdra czes¢ dokumentacji stanowi materialy
archiwalne;

4) w odniesieniu do jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 33 ust. 3 pkt 1
ustawy - przestanie Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych notatki
z ekspertyzy archiwalnej i opinii komisji archiwalnej oceny dokumentacji, o ile byty
wymagane, lub notatki o odstapieniu od przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej,
o ktorym mowa w ust. 5;

5) w odniesieniu do jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 33 ust. 3 pkt 2
ustawy — wilaczenie notatki z ekspertyzy archiwalnej i opinii komisji archiwalnej
oceny dokumentacji do akt sprawy, o ile byly wymagane, lub notatki o odstapieniu
od przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej, o ktérym mowa w ust. 5;

6) w przypadku ustalenia jednostki organizacyjnej jako obowiazanej do utworzenia
archiwum zakladowego - wydanie przez Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Panstwowych lub dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego aktu ustalenia

i przestanie go do kierownika jednostki organizacyjnej, przy czym w odniesieniu



do jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 33 ust. 3 pkt 1 ustawy,

Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych kopie aktu ustalenia przesyla do

wiadomosci dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego;

7) w przypadku nieustalenia jednostki organizacyjnej jako obowiazanej do utworzenia
archiwum zakladowego - przesltanie przez Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych lub dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego do kierownika
jednostki organizacyjnej informacji o zakonczeniu czynnosci ustalenia, przy czym:
a) w odniesieniu do jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 33 ust. 3 pkt

1 ustawy, Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych kopie tej informacji
przesyta do wiadomosci dyrektora wlasciwego archiwum panistwowego,

b) jezeli ta informacja dotyczy jednostki organizacyjnej, ktéra zostala uznana za

wytworce wylacznie dokumentacji niearchiwalnej, woéwczas powinna
w szczegllno$ci  zawiera¢  przypomnienie = obowiazku  utworzenia
i prowadzenia skladnicy akt oraz wytyczne dotyczace brakowania
dokumentacji niearchiwalnej iuzgadniania przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych.

5. W przypadku panstwowej lub samorzadowej jednostki organizacyjnej, ktora
przejela zadania i kompetencje organow lub jednostek organizacyjnych trwale
zaprzestajacych dzialalnosci, a ustalonych jako obowigzane do utworzenia archiwum
zakladowego do momentu zaprzestania tej dziatalnosci, archiwum panstwowe moze
odstapi¢ od obowiazku przeprowadzenia w takiej jednostce ekspertyzy archiwalnej,
o ktorej mowa w ust. 4 pkt 2.

6. Dopuszcza si¢, na wniosek dyrektora archiwum panstwowego, mozliwos¢
przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2, w trybie
zdalnym, wylacznie za zgoda Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

7. Po uptywie 30 dni, jednak nie pdzniej niz przed uptywem 60 dni, od dnia

doreczenia aktu ustalenia jednostce organizacyjnej, wlasciwe archiwum panstwowe



wprowadza informacje jej dotyczace, do systemu teleinformatycznego , NiKA — Nadzor
i Kontrola Archiwalna”, zwanego dalej ,systemem NiKA”, lub — w przypadku gdy
dane dotyczace tej jednostki organizacyjnej zostaly wprowadzone wczesniej — zmienia

jej status na oznaczony w systemie jako ,N — podmiot pod nadzorem”.

§ 6. 1. Archiwum panstwowe prowadzi wsérod nadzorowanych przez siebie
jednostek organizacyjnych systematyczne rozpoznanie w celu stwierdzenia, ktére z nich
przestaty podlega¢ obowiazkowi prowadzenia utworzenia archiwum zaktadowego.

2. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego niezwlocznie zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki organizacyjnej, dla ktorej wydano akt ustalenia,
o wygasnieciu tego aktu w zwigzku z ustaniem obowiazku prowadzenia archiwum
zakladowego, w szczegolnosci w przypadku, gdy:

1) na skutek zmian wlasnosciowych w jednostce organizacyjnej nie powstajq materiaty
archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego;

2) dokumentacja jednostki organizacyjnej na skutek istotnych zmian w zakresie jej
dzialania przestala mie¢ charakter materialéw archiwalnych, co potwierdzita
ekspertyza archiwalna i opinia wtasciwej komisji archiwalnej oceny dokumentagji.
3. Rownoczesnie z zawiadomieniem, o ktéorym mowa w ust. 2, wlasciwe archiwum

panistwowe dokonuje aktualizacji danych o jednostce w systemie NiKA.

4. W przypadku gdy jednostka organizacyjna, dla ktorej wydano akt ustalenia,
trwale zaprzestala dziatalnosci, wlasciwe archiwum panstwowe dokonuje aktualizacji
danych jej dotyczacych w systemie NiKA niezwlocznie po zgromadzeniu dokumentéw

potwierdzajacych trwate zaprzestanie dziatalnosci przez te jednostke.

§ 7. 1. Akty ustalenia wydane przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia zachowuja
waznos¢.
2. Do spraw ustalenia, wszczetych i niezakoniczonych do dnia wejscia w zycie

niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ jego przepisy, z tym ze pozostaja w mocy czynnosci



dokonane przed tym dniem na podstawie przepisow zarzadzenia, o ktérym mowa

w § 8.

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
zdnia 12 lutego 2016 r. w sprawie trybu ustalania panstwowych jednostek
organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek
organizacyjnych jako jednostek organizacyjnych, w ktérych powstaja materialy
archiwalne, zmienione zarzadzeniem nr 83 Naczelnego Dyrektora Archiwow

Panstwowych z dnia 7 listopada 2017 r.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 4 stycznia 2021 r.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK



Zatacznik do zarzadzenia nr 31

Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych

z dnia 7 grudnia 2020 r. (poz. .....)

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 pkt ....9 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
onarodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. ............ ©), zwanej dalej

,ustawg”, ustalam

jako jednostke organizacyjna, w ktdrej powstaja materiaty archiwalne wchodzace do
panstwowego zasobu archiwalnego, obowiazang do utworzenia i prowadzenia,

archiwum zakladowego, zgodnie z art. 33 ust. 1, art. 34 i 35 ustawy.??

......................................................... 10 . Wykaz dokumentacji stanowiacej materiaty
archiwalne gromadzonej i wytwarzanej przez ..........ccoceceeevevueunnene. 12) zostanie zawarty

w jednolitym rzeczowym wykazie akt obowigzujacym ........cccoeeevvvevevercncncnnen. ),

Jednoczesnie informujg, ze kontrole, o ktérej mowa w art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy,
W ettt et 4 przeprowadzad bedzie ...........cccoeiiiiiiiiiinns 19, do ktdrego
nalezy w terminie 30 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma przesta¢ informacje
o podjetych W ...coccvviviiiiiiiiiins 19 dziataniach, majacych na celu zorganizowanie
archiwum zakladowego oraz o przepisach wewnetrznych odnoszacych si¢ do

usytuowania archiwum zakladowego w strukturze organizacyjnej ...........ccceevevevenenee. ),



Utworzenie archiwum zakladowego skutkuje koniecznoscia opracowania
nowych lub znowelizowania dotychczasowych:
1) instrukcji kancelaryjnej okreslajacej szczegdtowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych,
2) sposobu klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
3) instrukgji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego
— okreslanych w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow Panstwowych lub
dyrektorem wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego na podstawie
upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych, co wynika z art. 6 ust. 2

i 2h ustawy.®

Od niniejszego aktu administracyjnego nie stuzy srodek odwotawczy.

Stronie przystuguje prawo wniesienia skargi do Wojewodzkiego Sqdu Administracyjnego w .......... 19) (WSA) na
niniejszy akt. Skarge do Wojewodzkiego Sqdu Administracyjnego wnosi sie za posrednictwem Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych, w terminie trzydziestu dni od dnia doreczenia niniejszego aktu. Wpis staly od skargi do
WSA na niniejszy akt wynosi 200 zI, przy czym Strona ma mozliwos¢ ubiegania sie w WSA o prawo pomocy
obejmujgce zwolnienie od kosztow sqdowych oraz ustanowienie adwokata lub radcy prawnego.?



Objasnienia:

U Miejsce na okreslenie odpowiednio Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych lub dyrektora

wtasciwego archiwum panstwowego.

2 Miejsce na okreslenie miejscowosci i daty sporzqdzenia aktu.

3 Miejsce na znak sprawy.

4 Miejsce na informacje o kierowniku jednostki oraz jej nazwie i adresie.

5 W przypadku aktu wydawanego przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych jest to pkt 1,

a w przypadku dyrektora archiwum panstwowego — pkt 2.

¢ Miejsce na aktualny adres publikacyjny ustawy.

7) Miejsce na wpisanie petnej nazwy jednostki.

8 W przypadku kierowania aktu do ministerstwa nalezy uzupetni¢ podstawe prawnq o ust. 2 przy art. 33.

I W przypadku kierowania aktu do jednostki, o ktorej mowa w art. 36a ustawy, nalezy uzupetnic

podstawe prawng o art. 36a.

10 Miejsce na wyjasnienie, jakie byly przestanki wydania aktu ustalenia dla danej jednostki, tzn. dlaczego
uznana jest za jednostke organizacyjng, dlaczego spetnia kryteria panstwowej lub samorzqdowej jednostki
organizacyjnej oraz dlaczego czes¢ jej dokumentacji stanowi materiaty archiwalne. W tym zakresie nalezy
powotac¢ si¢ na przepisy, ktérymi uregulowane zostato utworzenie i zakres dziatania danego podmiotu, na
ustalenia ekspertyz archiwum panstwowego, opinie komisji archiwalnej oceny dokumentacji (o ile zostata
wydana). Nalezy tez pamietac o przepisie art. 2 ust. 2 ustawy, z ktorego wynika, zZe przynaleznosc
materiatéw archiwalnych do danego zasobu (panstwowego lub niepanstwowego) wynika ze stosunku ich
wtasnosci. Uzasadnienie powinno tez zawiera¢ informacje na temat specyfiki prowadzonej przez jednostke
dziatalnodci i tworzonej w jej toku dokumentacji wraz ze wskazaniem, ktéra czes¢ dokumentacji stanowi
materiaty archiwalne w mysl art. 1 ustawy, majgce znaczenie jako Zrddto informacji o wartosci

historycznej.

12) Miejsce na nazwe jednostki.

13) Miejsce na nazwe jednostki.

4 Miejsce na nazwe jednostki.

19 Petna nazwa archiwum panstwowego.

16) Miejsce na nazwe jednostki.



17) Miejsce na nazwe jednostki.

18 Dopuszcza sig mozliwosé¢ modyfikacji tego fragmentu lub jego usuniecie w przypadku kierowania aktu
do jednostki, ktéra przepisy kancelaryjne i archiwalne ma juz wprowadzone na podstawie odrebnych

przepisow prawa powszechnie obowiqzujgcego oraz na podstawie art. 6 ust. 2e i 2f ustawy.

Y Miejsce na nazwe miasta, w ktérym znajduje sie siedziba wlasciwego Wojewddzkiego Sadu

Administracyjnego.

20 Nalezy mie¢ na wzgledzie zmiany w tym zakresie, w szczegolnosci wysokosci wpisu od skargi.
W przypadku zmian w przepisach prawa skutkujgcych koniecznodciq aktualizacji pouczenia, nalezy

dostosowac je do tych zmian.

20 Stempel imienny i podpis odpowiednio Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Panstwowych lub dyrektora

wtasciwego archiwum panstwowego albo informacja o podpisaniu bezpiecznym podpisem elektronicznym.



UZASADNIENIE

Celem wprowadzenia nowego zarzadzenia w sprawie trybu ustalania
panstwowych jednostek, w ktdérych tworzy sie archiwa zaktadowe, byta koniecznos¢
doprecyzowania i uzupelnienia wielu kwestii dotyczacych tego obszaru. Zarzadzenie
wskazuje czynniki, ktore nalezy uwzgledni¢ podczas przeprowadzania rozpoznania
potengjalnych wytwoércow materialdéw archiwalnych wchodzacych do panstwowego
zasobu archiwalnego. W nowym zarzadzeniu odcigzono komisje archiwalnej oceny
dokumentacji, w efekcie czego dyrektorzy archiwéw panstwowych beda obowigzani do
zasiegania opinii tych komisji tylko w przypadku wystapienia, podczas prowadzenia
czynnosci zwiazanych z ustaleniem jednostek jako wytworcow materiatow
archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego, sytuacji budzacych
watpliwosci lub niejednoznacznych wnioskéw wynikajacych z ekspertyzy archiwalnej.
Zarzadzenie zwalnia z obowiazku przeprowadzania przez archiwa panstwowe
ekspertyz archiwalnych, jezeli czynnosci zwiazane 2z wustalaniem jednostek
organizacyjnych jako wytworcow materiatow archiwalnych wchodzacych do
panstwowego zasobu archiwalnego, dotyczy¢ beda panstwowych lub samorzadowych
jednostek organizacyjnych, ktore przejety zadania i kompetencje organoéw lub jednostek
organizacyjnych trwale zaprzestajacych dziatalnosci, a ustalonych jako wytworcy
materiatow archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego do
momentu zaprzestania tej dziatalnosci. Uzupelniono takze informacje, ktére powinny
zosta¢ uwzglednione w notatkach z ekspertyz archiwalnych oraz doprecyzowano
czynnosci w systemie teleinformatycznym , NiKA — Nadzdr i Kontrola Archiwalna”, do
przeprowadzenia ktorych obowigzane sg archiwa panstwowe po ustaleniu danej
jednostki jako wytworcy materiatéw archiwalnych wchodzacych do panstwowego

zasobu archiwalnego. Dopuszczono, na wniosek dyrektora archiwum panstwowego,



mozliwos¢ przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej w trybie zdalnym, jednak
wylacznie za zgoda Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych. W akcie ustalenia
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia wuzupelniono objasnienie w zakresie
uzasadnienia aktu ustalenia o koniecznos¢ wpisywania w nim dodatkowych danych
oraz poszerzono samo uzasadnienie w tresci aktu ustalenia o dodatkowe zdanie
dotyczace jednolitego rzeczowego wykazu akt. Dopuszczono réwniez mozliwosc
modyfikacji lub usuniecia fragmentu aktu ustalenia dotyczacego koniecznosci
opracowania nowych lub znowelizowania dotychczasowych przepisdw kancelaryjnych
i archiwalnych, w przypadku kierowania aktu do jednostki, ktora przepisy te ma juz
wprowadzone odrebnym aktem prawnym. Wpisano takze tres¢ pouczenia
z jednoczesnym nakazem, ujetym w objasnieniach, sledzenia zmian w przepisach prawa

w tym zakresie i w przypadku ich wystgpienia — aktualizacji pouczenia.



