Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim

Normatywy

Przepisy kancelaryjno-archiwalne
Normatywy kancelaryjno-archiwalne, czyli przepisy kancelaryjno-archiwalne to:

- instrukcja kancelaryjna,

- jednolity rzeczowy wykaz akt, ktéry moze by¢ uzupetniony przez kwalifikator dokumentacji,

- instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego lub instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt.

Organy panhstwowe oraz panstwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzgdowe jednostki organizacyjne w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych okreslaja
(por. art. 6 ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 533).

- instrukcje kancelaryjna okreslajgca szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

- sposéb 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 powstajgcg 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¢
uzupetniony przez kwalifikator dokumentacji, ktory 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.

Obowigzek ten nie dotyczy organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i
zwiazki, organdw powiatu i starostw powiatowych, organéw samorzadu wojewddztwa oraz urzedéw marszatkowskich,
organdw zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie i urzedéw 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
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140). Powyzszego Rozporzadzenia nie stosujg wiec takie
jednostki jak, np.: gminne osrodki pomocy spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, powiatowe inspektoraty
nadzoru budowlanego, szkoty, przedszkola, szpitale.

Uzupetnienia wykazoéw akt wprowadzonych ww. Rozporzadzeniem 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.

Wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta, marszatek wojewddztwa lub wojewoda, w porozumieniu z dyrektorem
wtasciwego dla ich siedziby archiwum panstwowego, w drodze zarzadzenia, moga dokonac¢ 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 organdéw 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 dodac
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 roku o
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narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt oraz w miare potrzeby kwalifikator
dokumentacji, wspélne dla:

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

= nadzorowanych i podlegtych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta lub marszatek wojewddztwa 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, wspdélne 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 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,
tracg 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.

- Przyktadowe przepisy kancelaryjno-archiwalne znajduja sie na stronie internetowej Naczelnej Dyrekcji Archiwéw
Panstwowych: www.archiwa.gov.pl w zaktadce ,Zarzadzanie dokumentacjg”

- Archiwum Panstwowe w Gorzowie WIkp., na wniosek instytucji, moze przestaé elektronicznie wzory przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych, jezeli takie wzory zostaty opracowane.

Zasady ustalania przepisow kancelaryjno-archiwalnych w porozumieniu z Archiwum Panstwowym w
Gorzowie WIkp.:

- Jednostka przesyta do Archiwum Pahstwowego w Gorzowie WIkp. projekt przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w
jednym egzemplarzu tradycyjnie lub elektronicznie, ktérych tres¢ jest analizowana i wszelkie poprawki
konsultowane z pracownikami nadzoru archiwalnego.

- Po naniesieniu wszelkich poprawek oraz przygotowaniu ostatecznej wersji wedtug wskazan Archiwum Panstwowego
w Gorzowie WIkp jednostka przesyta po dwa egzemplarze kazdego z wprowadzanych normatywdéw wraz z dwoma
egzemplarzami zarzadzenia wprowadzajacego przepisy w zycie podpisanymi przez kierownika jednostki.

- Dyrektor Archiwum Panstwowego w Gorzowie WIkp. odsyta do jednostki jeden komplet zatwierdzonych normatywow
wraz z pismem uzgadniajagcym przepisy. Po otrzymaniu podpisanej dokumentacji z Archiwum Panstwowego w
Gorzowie WIlkp. kierownik jednostki ma obowigzek wprowadzi¢ przepisy kancelaryjne i archiwalne do stosowania.

Uprzejmie informujemy, ze na stronie internetowej Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych pod adresem
www.archiwa.gov.pl, w ogdlnodostepnej zaktadce "Zarzadzanie dokumentacja", Postepowanie z dokumentacja,
zamieszczono podstawowe informacje dotyczace przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, w tym: podstawy prawne,
wtasciwos¢ w zakresie uzgadniania tych przepiséw, przyktadowe klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji dla réznych
podmiotéw (m. in. dla szkét, przedszkoli, bibliotek) oraz wyjasnienia dotyczace stosowania rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku 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).



https://www.archiwa.gov.pl/pl/zarzadzanie-dokumentacja/zarządzanie-dokumentacją/instrukcje-i-wykazy-akt/przykładowa-klasyfikacja-i-kwalifikacja-dokumentacji-dla-różnych-podmiotów
http://www.archiwa.gov.pl

