DOU.0112.1.2014

Zarzadzenie Nr 9/2014
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

z dnia 28 kwietnia 2014 r.

w sprawie okreslenia zakresu ustalen dokonywanych przez dyrektorow

archiwow panstwowych konczacych prace na stanowisku oraz nowo powolanych,

w zwiazku ze zdawaniem i przejmowaniem obowiazkow stuzbowych.

Na podstawie art. 21 ust. 1a w zwiazku z ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz.

698 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

1.

§1

W celu usprawnienia procesu przekazywania obowiazkoéw stuzbowych miedzy
dyrektorem archiwum panstwowego korczacym prace na tym stanowisku,
zwanym dalej , dyrektorem ustepujacym”, a nowo powotanym dyrektorem
archiwum panstwowego, zwanym dalej , dyrektorem powotanym” oraz
zapewnienia jednolito$ci postepowania przy zdawaniu i przejmowaniu
kierowania archiwum panstwowym — zobowiazuje sie dyrektoréw ustepujacych
i powotanych do podjecia, wykonania i udokumentowania wszystkich czynnosci
zwiazanych z przekazywaniem zasobu archiwalnego i mienia, w tym
srodkow finansowych bedacych w dyspozycji archiwum panstwowego.

2. Przepisy zarzadzenia stosuje sie takze do oséb, zaréwno ustepujacych, jak

1.

i powotanych — ktéorym Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych powierzyt
czasowe petnienie obowiazkéw dyrektora archiwum panstwowego.

§2

Dyrektor ustepujacy powinien dokona¢ czynnosci zwigzanych =z
przekazaniem kierowania archiwum panstwowym najpdzniej ostatniego dnia
sprawowania przezen tej funkgi, dokumentujac dokonane w ich toku
wszystkie czynnosci faktyczne i prawne w postaci podpisanego przez siebie
protokotu zamkniecia, zwanego dalej , protokotem”, ktdrego jeden egzemplarz
przekazuje dyrektorowi powolanemu, w pierwszym dniu sprawowania
przezen tej funkgji, drugi egzemplarz zachowuje zas dla siebie.

2. Dyrektor powotany na otrzymanym egzemplarzu protokotu, o ktérym mowa

w ust. 1, potwierdza czytelnym podpisem jego odbidr, przy czym czynnosc ta
nie moze by¢ uwazana za akceptacje protokotu, a odnosi sie¢ tylko do faktu
odbioru. Na zadanie dyrektora ustepujacego dyrektor powotany potwierdza
odbior takze na egzemplarzu przeznaczonym dla dyrektora ustepujacego.



3. Dyrektor powotany moze przyja¢ w catosci ustalenia dyrektora ustepujacego,
zawarte w protokole, albo zlozy¢ do nich umotywowane zastrzezenia.
W kazdym z tych przypadkow dokumentuje swoje stanowisko adnotacja na
protokole i, jesli jest to niezbedne dla prawidtowego udokumentowania stanu
mienia archiwum oraz zasobu archiwalnego, sporzadza odrebny protokdt
otwarcia, w zakresie poczynionych zastrzezen.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 nalezy dokona¢ niezwlocznie po objeciu
stanowiska dyrektora archiwum panstwowego, z zastrzezeniem przepisu § 1
ust. 2, nie pdzniej jednak niz przed uptywem 1 miesiaca od tego zdarzenia.

5. W uzasadnionych przypadkach Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych
moze, z wlasnej inicjatywy albo na wniosek dyrektora ustepujacego lub
dyrektora powolanego, wyznaczy¢ inny termin na dokonanie wymaganych
czynnosci.

6. Dyrektor powotany sporzadza protokol otwarcia w pelnym zakresie, jesli
dyrektor ustepujacy w terminach okreslonych w ust. 4 lub ust. 5 nie przekaze
mu protokotu zamkniecia, w szczegolnosci, gdy okolicznosci faktyczne wykluczaja
sporzadzenie tego protokotu.

7. Protokoét zamknigcia oraz odpowiednio protokét otwarcia sporzadza sie
w zakresie informacji wynikajacych z § 4 ust. 1., zamieszczajac zwiezty opis
standw faktycznych oraz potwierdzenie przekazania dokumentéw albo
stwierdzenie ich braku, a takze podajac dane liczbowe.

§3
Dyrektor powotany bez zbednej zwloki przekazuje Naczelnemu Dyrektorowi
Archiwow Panstwowych uwierzytelniong kopie protokotu zamkniecia oraz egzemplarz
protokdtu otwarecia, jesli zachodzity przestanki sporzadzenia protokotu otwarcia.

§4
1. W toku przekazywania kierowania archiwum panstwowym nalezy:

1) przeprowadzi¢ — w miare moznosci w obecnosci dyrektora ustepujacego i
powolanego - przeglad nieruchomosci uzytkowanych przez archiwum
panstwowe, w tym budynkoéw, stwierdzajac w szczegolnosci:

a) ogolny stan uzytkowanych obiektow ,

b) stan magazyndéw archiwalnych, w tym ich zabezpieczenie przed
nieuprawnionym dostepem, zabezpieczenie przeciwpozarowe, inne
instalacje, wyposazenie magazynowe — regaly, szafy itp., symptomy
zagrozen bezpieczenistwa zasobu (m.in. $lady zalan, zagrzybien, awarii,
naruszenia konstrukgji budynku, ,

c) stan i sktadniki infrastruktury informatycznej archiwum panstwowego,

d) warunki pracy oséb zatrudnionych,

e) warunki pracy uzytkownikow zasobu archiwalnego,



2)

3)

4)

f) stan instalacji grzewczej, wodociggowo-kanalizacyjnej, elektrycznej i
wentylacyjnej, ewentualnie nawiewowej lub klimatyzacyjnej;

stwierdzi¢ stan (w tym kompletnos¢) i miejsce przechowywania

dokumentacji organizacyjnej archiwum panstwowego, w tym:

a) statutu i regulaminu organizacyjnego,

b) prawnych tytuléw wlasnosci lub uzytkowania zajmowanych przez
archiwum panstwowe obiektdw badz pomieszczen, albo innych tytutéw
prawnych,

¢) plandéw pracy, analiz, raportéw i sprawozdan z dziatalno$ci archiwum
za ostatnie 2 lata,

d) ewidengji kontroli prowadzonych w archiwum panstwowym,

e) kompletu aktow wewnetrznych, w tym regulamindw i zarzadzen,

f) teczek akt osobowych pracownikow,

g) dokumentacji aktualnych upowaznien udzielonych pracownikom archiwum
panstwowego przez dyrektora ustepujacego oraz jego poprzednikow,

h) ewidencji skarg i wnioskéw,

i) dokumentacji ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i
higieny pracy,

j) blankietow legitymacji stuzbowych (wlacznie z ustaleniem ich liczby),

k) pieczeci i stempli archiwum (w protokole nalezy zamiescic¢ ich odciski),

l) ewidencji dokumentow zawierajacych informacje niejawne i
dokumentacji spraw obronnych,

m) dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym (na podstawie:
wykazu spisow zdawczo-odbiorczych, spisow zdawczo-odbiorczych,
spisdow dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do zniszczenia);

przekaza¢ sprawy finansowe archiwum panstwowego, na podstawie

pisemnego o$wiadczenia gléwnego ksiegowego, do ktérego powinny by¢
dotaczone kopie dokumentdéw potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem:

a) planu finansowego na dany rok budzetowy wg stanu na dzien ...........
i wszystkich sprawozdan budzetowych wg stanu na dzien ................ ,

b) stanie srodkoéw pienieznych w kasie i na rachunkach bankowych,
wartosci sktadnikéw majatkowych wg spisow inwentaryzacyjnych z

natury na dzien (za okres) .............. ,
c) wydruk zestawienia obrotow i sald na dzien ............. ,
d) stanie naleznosci i zobowiazan finansowych wg stanu na dzien ............ ,

e) ostatniego sprawozdania finansowego zawierajacego: bilans jednostki
budzetowej, rachunek zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy),
zestawienie zmian w funduszu jednostki,

f) wykaz i dokumentacje umoéw w toku, ktorych strong jest archiwum
panstwowe, a takze pisemng informacje¢ o umowach okresowo
zawieranych przez archiwum panstwowe;

przekazaé, z uwzglednieniem sposobu utrwalenia odnosnych informacji

lub danych i wedlug stanu na ostatni dzien sprawowania funkcji przez



dyrektora ustepujacego, w zakresie merytorycznej dzialalnosci archiwum

panistwowego:

a) ewidencje skarbowa =zasobu archiwalnego i bazy danych
dokumentujace aktualny stan zasobu,

b) ksiegi nabytkow i ubytkéw oraz przesunie¢ miedzyzespotowych,

c) pisemna informacje o znajdujacych sie¢ w archiwum materiatach
archiwalnych bez ewidengji albo bedacych poza ewidencja,

d) aktualny wykaz jednostek organizacyjnych ustalonych jako wytwarzajace
materialy archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego,

e) wykazy teczek tzw. dokumentacji nadzorczej w ukladzie podmiotowym,

f) wykazy jednostek organizacyjnych, wykreslonych z ewidengji
jednostek ustalonych jako wytwarzajace materiaty archiwalne, ktorych
materiaty archiwalne pozostaja w posiadaniu innych podmiotéw, w
tym okreslenie podstawy prawnej tego pozostawienia dla kazdego
przypadku

g) protokoty komisji metodycznej za rok biezacy i poprzedni,

h) protokoty komisji archiwalnej oceny dokumentacji za rok biezacy i
poprzedni,

i) protokoty zebran naukowych za rok biezacy i poprzedni,

j) protokoty kolegium i innych organow kolegialnych,

k) dokumentacje systemOw informatycznych, programow i baz danych (z
wyjatkiem ogolnie dostepnych na rynku, standardowych produktéw).

. Dyrektorzy — ustepujacy i powotany — moga w razie potrzeby rozszerzy¢,

w porozumieniu lub kazdy odrebnie, przedmiot czynnosci przekazywania

kierowania archiwum panstwowym okreslony w ust. 1.

. Ustalenia dokonane w zakresie ust. 1, z uwzglednieniem ust. 2, powinny

zosta¢ utrwalone w protokole zamkniecia lub otwarcia, a pisemne informacje i

oswiadczenia skladane w toku dokonywania ustalenn nalezy zataczy¢ do

protokotu.

§5

. Traci moc decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia
28 marca 1996 r. w sprawie czynnosci podejmowanych przez nowo powolanych
dyrektoréw archiwdw panstwowych przy podejmowaniu obowigzkow.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

Naczelny Dyrektor
Archiwow Panstwowych

Wtadystaw Stepniak



