NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Loremeib?

Informacja .
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych
z dnia 6 kwietnia 2011 r.
w sprawie sposobu klasyfikacji dokumentacji wynikajgcej z realizacji zadan
okreslonych dla organéw gminy w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45, poz. 235).

DKN/406/36/2011

W dniu 4 kwietnia 2011 r. weszly w zycie przepisy ustawy z dnia 4 lutego
2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45, poz. 235), zwanej dalej
~ustawg”, ktére natozyty na organy gminy nowe zadania. Skutkowaé to bedzie takze
powstawaniem nowych rodzajéw dokumentacji, ktéra — ze wzgledu na czas
uchwalenia ww. przepiséw — nie mogta by¢ ujeta w jednolitym rzeczowym wykazie
akt dla organéw gminy izwigzkow miedzygminnych oraz urzedéw ich
obstugujacych, pochodzacym z 18 stycznia 2011 'r. (por. zatacznik nr 2 do
rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministréw zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukdji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 i Nr 27, poz. 140).

Ze wzgledu na brak mozliwosci dokonania szybkiej nowelizadji
przedmiotowego rozporzadzenia oraz na brak mozliwosci samodzielnego
dokonywania zmian w ww. jednolitym rzeczowym wykazie akt ponizej
przedstawiono sposob klasyfikacji dokumentacji, wynikajacej z realizacji zadan
natozonych ustawg, przy wykorzystaniu istniejacych w wykazie akt klas.

W tym zakresie skorzystano z zasady zbieznosci zagadnieri w klasyfikagji
dokumentacji oraz z istniejacych w instrukcji kancelaryjnej przepiséw pozwalajacych
na elastycznos¢ w sposobie rejestrowania spraw i przechowywania akt spraw,

1. Tworzenie przez gming ztobkdéw i klubéw dzieciecych jako gminnych jednostek
organizacyjnych — art. 8 ust. 2 ustawy

0123 | Tworzenie, taczenie, przeksztatcanie i likwidacja A
samorzgdowych jednostek organizacyjnych oraz
ich organizacja
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2. Zatrudnianie przez gmine dziennych opiekunéw w ramach umowy o
$wiadczenie ustug, do ktorej stosuje sig¢ przepisy dotyczgce zlecenia oraz




o

prowadzenie wykazu dziennych opiekundw, z ktérymi zawarto umowe — art, 36
ust. 1 oraz art. 46 ustawy

215 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)

2150 | Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne | B50

2151 | Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne | B10

Komentarz:

Jezeli prowadzenie tych zagadnien przynalezy do tej samej komorki organizacyjnej,
ktéra prowadzi tez inne umowy na prace zlecone, to, gdyby byla potrzeba
odrgbnego gromadzenia i odrgbnej rejestracji dokumentacji wynikajgcej z zawierania
umoéw z dziennymi opiekunami, wskazane jest skorzystanie z przepisu § 5 ust. 6
instrukgji kancelaryjnej.

Jezeli jednak sprawy te prowadzi komérka organizacyjna, ktéra do tej pory nie
korzystata z tych klas JRWA, to celem doprecyzowania hasta klasyfikacyjnego na
jego koricu po myslniku mozna je uzupetni¢ w nastepujacy sposéb:

~Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne — umowy z dziennymi opiekunami”.

Skt

3. Prowadzenie rejestru zlobkéw i klubow dzieciecych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z dokonaniem wpisu do rejestru — art. 27-35 ustawy

7330 | Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji | A
dzialalnosci gospodarczej

Komentarz:

Zmiana kwalifikacji z B10 na A wynika z komentarza zawartego w kolumnie 7
JRWA przy klasie 7330.

Mozna doprecyzowac hasto klasyfikacyjne uzupehniajac je w nastepujacy sposéb:
«Wykonywanie zadari z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej — rejestr ztobkdw
i klubow dzieciecych”.

R b

4. Sprawowanie nadzoru nad zlobkiem, klubem dzieciecym oraz dziennym
opiekunem w zakresie warunkéw i jakodci $wiadczonej opieki — art. 54 ustawy

7346 | Nadzoér nad prowadzeniem dzialalnosci zgodnie BE10
z zezwoleniem (licencja)

Komentarz:
Mozna doprecyzowac¢ hasto klasyfikacyjne uzupemiajac je w nastepujacy sposob:
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»Nadzor nad prowadzeniem dziatalnoéci zgodnie z zezwoleniem (licencjg) — nadzér nad
ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami”,
W ramach tej klasy mozna prowadzi¢ sprawy z zakresu przygotowania planu

nadzoru.
AN AN

5. Sporzadzanie sprawozdar rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzieémi
w wieku do lat 3 — art. 64 ust. 1 ustawy

0640 | Sprawozdawczo$¢ na poziomie calej gminy A

Komentarz;
Mozna doprecyzowac hasto klasyfikacyjne uzupetniajac je w nastepujacy sposéb:
»Sprawozdawczo$¢ na poziomie catej gminy — sprawozdawczo$é rzeczowo-finansowa z

zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3",
S

6. Wytanianie podmiotéw majacych organizowaé opieke w formie zlobka lub
klubu dziecigcego albo przez dziennych opiekunéw — art. 61 ust. 2 ustawy

524 | Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalno$ci BE5
pozytku publicznego

Komentarz:

Mozna doprecyzowac hasto klasyfikacyjne uzupelniajac je w nastepujacy sposéb:
»Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalnodci pozytku publicznego — wytanianie
podmiotéw do organizowania opieki w formie Zlobka lub kiubu dziecigcego albo przez

dziennych opiekundw”.
NN

7. Wybdr dziennych opiekunéw - art. 45 ustawy

524 | Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalnosci BE5
pozytku publicznego

Komentarz:
Jezeli wyboréw takich planowanych jest kilka w ciagu roku, to nalezy rozwazyé

zastosowanie przepisu § 5 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej.

HA AN
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8. Ksiggowa obstuga optat za wpis do rejestru zlobkéw i klubéw dzieciecych -~
art. 33 ust. 1 ustawy

3137 | Optata administracyjna B10

Komentarz:

Mozna doprecyzowac hasto klasyfikacyjne uzupetniajac je w nastepujacy sposéb:
~Optata administracyjna — rozliczanie optat za wpis do rejestru ziobkéw i kKubdw
dziecigcych”.

Samo potwierdzanie poboru optaty powinno byé udokumentowane przy aktach

sprawy zwigzanych z dokonywaniem wpisu do rejestru — klasa 7330.
AN

9. Pobieranie opfat od rodzicow za pobyt dziecka w zlobku lub w klubie
dzieciecym utworzonym przez gmine albo u dziennego opiekuna — art. 59 ust. 1
ustawy

3137 | Oplata administracyjna B10

Komentarz:

Mozna doprecyzowad hasto klasyfikacyjne uzupelniajac je w nastepujacy sposdb:
«Optata administracyjna — optaty wnoszone przez rodzicw za pobyt dziecka w ztobku lub w
klubie dzieciecym albo u dziennego opiekuna”.

Jezeli ta sama komorka organizacyjna prowadzi sprawy, o ktérych mowa w tym
punkcie i w pkt 8, to jedno z tych zagadnien nalezy wylaczyé do odrgbnego zbioru,

zgodnie z przepisem § 5 ust. 6 instrukgji kancelaryjnej.
HAH AN

10. Ustalanie w drodze uchwaly wysokosci optat oraz warunki zwolnien z
wnoszenia optat za pobyt dziecka w zlobku lub w klubie dzieciecym
utworzonym przez gmine albo u dziennego opiekuna, a takze kwestie wysokosci
i zasad przyznawania dotacji — art. 58 ust. 11 art. 59 ust. 2 ustawy

- w komorce odpowiedzialnej za merytoryczne przygotowanie przepiséw
uchwaty przed skierowaniem do Biura Rady:
310 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace zagadnien z zakresu dochodow,
podatkdéw, optat, egzekucji i windykacji

—  w komorce obstugujacej Rade:
0006 | Projekty uchwat rady gminy A
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— __po przyjeciu uchwaly w zbiorze tych uchwat:

0007 | Uchwaty rady gminy A

AN

11. Dotacje celowe z budzetu gminy dla podmiotéw realizujacych opieke nad
dzie¢mi do lat 3 — art. 60 ustawy

3153 | Dotacje B5

HN N

12. Dotacje celowe dla gmin z budzetu paristwa na dofinansowanie zadar wlasnych
z zakresu organizacji opieki nad dzieémi do lat 3 — art. 63 ustawy

3153 | Dotacje B5

Komentarz:

Jezeli ta sama komorka organizacyjna prowadzi sprawy, o ktérych mowa w tym
punkcie i w pkt 11, to jedno z tych zagadnieri nalezy wylaczy¢ do odrebnego zbiory,
zgodnie z przepisem § 5 ust. 6 instrukdji kancelaryjnej.

Depanament ksziaitowania

Narodowego Zasobu Ag}?&go
Pl
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Nadawca: Ewa Perlakowska <eperlakowska@archiwa.gov.pl> Opolu

Data: Wed, 06 Apr 2011 16:33:37 +0200 ata wpil || Fou. to¥
Adresat: AP Bialystok <sekretariat_ap@bialystok.ap.gov.pl>, AP Bydgesicz I 05“_1‘511
<dz.info@archiwum.bydgoszcz.pl>, AP Czgstochowa Lot Znakl S0
<archiwum@archiwum.czestochowa.um.gov.pl>, AP Elblag <sekretar1at@elblag ap.gov.pl>, AP
Gdansk <apgda@gdansk.ap.gov.pl>, AP Gorzow <sekretariat@gorzow.ap.gov.pl>, AP Kalisz
<sekretariat@kalisz.ap.gov.pl>, AP Katowice <kancelaria@katowice.ap.gov.pl>, AP Kielce
<kancelaria@kielce.ap.gov.pl>, AP Koszalin <sekretariat@koszalin.ap.gov.pl>, AP Krakow
<sekretariat@archiwum.krakow.pl>, AP Leszno <info@archiwum.leszno.pl>, AP Lublin
<kanc@lublin.ap.gov.pl>, AP £6dz <kancelaria@lodz.ap.gov.pl>, AP Olsztyn
<sekretariat@olsztyn.ap.gov.pl>, AP Opole <sekretariat@archiwum.opole.pl>, AP Piotrkéw
<kancelaria@piotrkow-tryb.ap.gov.pl>, AP Plock <archiwum@plock.com>, AP Poznan
<archiwum@poznan.ap.gov.pl>, AP Przemysl <archiwum@przemysl.ap.gov.pl>, AP Radom
<kancelaria@radom.ap.gov.pl>, AP Rzeszow <aprzeszow@pro.onet.pl>, AP Siedlce
<archiw@siedlce.ap.gov.pl>, AP Suwalki <archiwum@suwalki.ap.gov.pl>, AP Szczecin
<sekretariat@szczecin.ap.gov.pl>, AP Torun <archiwum@torun.ap.gov.pl>, AP Warszawa
<archiwum(@warszawa.ap.gov.pl>, AP Wroclaw <sekretariat@ap.wroc.pl>, AP Zamos¢
<archiwum@zam.pl>, AP Zielona Gora <archiwzg@poczta.onet.pl>, Centralne AAN
<sekretariat@aan.gov.pl>, Centralne AGAD <sekretariat@agad.gov.pl>, Centralne APDOIP
<kancelaria@apdop.gov.pl>, Centralne NAC <nac@nac.gov.pl>

Kopia: Andrzej Biernat <abiernat@archiwa.gov.pl>

Szanowni Paristwo,
ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 natozyia na

organy gminy nowe obowigzki. Tym samym pojawita sie potrzeba sklasyfikowana w
JRWA dokumentacji, ktora wynika z realizacji zadan natozonych tg ustawsg.
Nawigzujgc do wczedniej przekazanych informacji, ze nie jest mozliwe dokonywanie
zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt przygotowana zostata w NDAP informacja,
w ktdérej opisano w jaki sposob nalezy postepowal z dokumentacjg w sprawach,
okreslonych w ww. ustawie.

Informacje te zamieszczono na stronie startowej www.archiwa.gov.pl (Aktualnosci).
Przekazujemy ja takze w zataczeniu do tego maila z prosba o rozpowszechnienie.

Z serdecznymi pozdrowieniami

Ewa Periakowska

dyrektor Departamentu Ksztattowania
Narodowego Zasobu Archiwalnego
Naczelnej Dyrekcji Archiwdw Paristwowych

©2-517 Warszawa, ul. Rakowiecka 2D
tel. +22 56-54-635

kom. 500-57-17-24
eperlakowska@archiwa.gov.nl
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Sprawy zwiazane z nabywaniem nieruchomogdci/mienia | 774 - Stan prawny nieruchomosci
przez wojewodztwo (w trybie administracyjnym i w trybie
cywilnym), regulacjg stanéw prawnych nieruchomosci,
roszczeniami  bylych  wlascicieli do  nieruchomodci
wojewodztwa (dot. dekretu Bieruta, dekretu o reformie
rolnej, itp.) oraz sprawy zwiazane z wyptata odszkodowari
za nieruchomosci wojewodztwa np. w trybie art. 98 ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami

Departament xﬂ,m:mi.mam
Narodowegp Zasobu Archiwalnego
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NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

DKN/406/36/2011
Informacja nr 3
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
z dnia 19 kwietnia 2011 r.
w sprawie sposobu klasyfikacji spraw zwigzanych ze zwrotem
podatku akcyzowego producentom rolnym.

W jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organdw gminy i zwigzkow
miedzygminnych oraz urz¢déw obstugujacych te organy i zwiazki, stanowigcym
zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwéw zakltadowych (Dz, U. Nr 14,
poz. 67 i Nr 27, poz, 140) nie przewidziano klas odpowiadajacych écisle zadaniom
realizowanym przez gminy w zakresie zwrotu podatku akcyzowego producentom
rolnym. Z uwagi na fakt, ze na realizacje powyzszego zadania gmina otrzymuje
dotacje celowa z budzetu paristwa, sprawy z przedmiotowego zakresu powinny by¢
rejestrowane pod symbolem 3153 — Dotacje.

Jednoczesnie warto zwrocic uwage na przepis § 5 ust. 6 instrukgi
kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r., ktéry stanowi, iz mozna wydzieli¢ okreslone
sprawy z danej klasy w osobne zbiory. I tak w ramach klasy ,3153 —~ Dotacje”,
sprawy z zakresu zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym moga byé
osobnym zbiorem, pod warunkiem dalszej rejestraci spraw, innych niz te
wydzielone, pad symbolem 3153. W ten sposdb uzyskujemy dwa spisy spraw, a tym
samym dwie teczki na akta spraw.

Przyktadowa symulacja:
Urzad Gminy w NNNN Urzad Gminy w NNNN
Referat Rolnictwa Referat Rolnictwa
RR.3153 kat. BS RR.3153.1 kat. B5
lub inny numer
Dotacje Dotacje wynikajacy z
— zwrat podatku akeyzowego kolejnosei w
2011 producentom rolnym macierzystym

(sprawy indywidualne) spisie spraw

2011

Depanament Kszigitowania

Narodowe: Zasoi) rchuwaln o
% /
v eriakows
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NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

DKIN/406/36/2011

Informacja nr 4
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych
z dnia 19 kwietnia 2011 r.
w sprawie sposobu kwalifikacji dokumentagji, dla ktérej w jednolitym rzeczowym
wykazie akt dla organéw zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie oraz
urzedéw obstugujacych te organy nie okreslono kategorii archiwalnej.

Brak okreslenia kategorii archiwalnej dla klasy o symbolu 800 - Wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczqce polityki rozwoju oraz klasy 8513 — Skargi
i wnioski oraz donosy dotyczqce zagadniert farmaceutycznych w jednolitym IZeCzowym
wykazie akt dla organéw zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie oraz
urzgdéw obstugujacych te organy, stanowigeym zatacznik nr 5 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) jest bledem
technicznym powstatym w trakcie prac nad przedmiotowym rozporzadzeniem.
Uzupeinienie kategorii archiwalnej dla tych klas nastapi w trakcie ewentualnej
nowelizacji rozporzadzenia.

Jednoczesnie informujemy, iz kwestia kwalifikacji dokumentacji 0zNnaczonej
symbolem 800 nie powinna budzi¢ watpliwosci. Analogicznie bowiem do innych
haset tego rodzaju, ktére zostaly utworzone w obrebie innych grup rzeczowych,
stanowi ona materialy archiwalne (dokumentacje kat. A.) — por. np. kategoria
archiwalna dla hasel 0 symbolach 030, 050, 810, 820, 840.

Podobnie nalezy postapi¢ w przypadku dokumentadji oznaczonej symbolem
8513, ktéra analogicznie do innych haset w obrgbie grupy rzeczowej 851 stanowi
materialy archiwalne.

Depariament Kezattowania

Narodowegoe Zasobu Aré‘.)hi]»;algego
775 = -
m{% A

B2-517 Warszawa tel. +48 22 56-54-600 ndap@archiwa,gov.pl
Ul. Rakowiecka 2D faks 22 56-54-614 www.archiwa.gov.pl
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NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

DKN/406/36/2011

Informacja nr5
Naczelnej Dyrekeji Archiwéw Panstwowych
z dnia 19 kwietnia 2011 r.
w sprawie mozliwosci rozbudowy jednolitych rzeczowych wykazdéw akt
stanowigcych zataczniki nr 2-5 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140)

Zgodnie z upowaznieniem ustawowym, zawartym w art. 6 ust. 2b ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006
r. Nr 97, poz. 673, z pdzn. zm.), rozporzagdzenie 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 archiwdw
zaktadowych, zostalo wydane na wspélny wniosek dwoéch ministréw, tj. ministra
wladciwego do spraw administracji publicznej oraz ministra wtasciwego do spraw
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, przy czym — zgodnie z art. 14b i 14c
ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199,
z poin. zm.) - istotny wplyw na kwestie prawno-legislacyjne w procesie
opracowywania ww. aktu miato Rzagdowe Centrum Legislagji.

W  toku  prowadzonej korespondencji  pomiedzy  jednostkami
zaangazowanymi w prace legislacyjne nad ww. rozporzadzeniem zakwestionowana
zostata propozycja obu ww. ministréw, by umozliwi¢ — analogicznie jak to bylo we
wezesnigjszych normach prawnych z lat 1998-1999 — kierownikom podmiotow
dokonywanie zmian i uzupelnien w jednolitych rzeczowych wykazach akt
w porozumieniu z wlasciwymi dyrektorami archiwdw panstwowych (por. § 4 ust. 4
15 projektu rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji).

Argumentowano, ze zmiany w jednolitych rzeczowych wykazach akt
stanowiacych zalaczniki nr 2-5 do tego rozporzadzenia moga by¢ dokonywane
wylacznie w drodze jego nowelizacji przez Prezesa Rady Ministréw, nie za$
poprzez interpretacjg § 4 ust. 3 i 9 rozporzagdzenia. Odmienny poglad zmierzatby
bowiem do uwzglednienia postulatu, by modyfikacja jednolitych rzeczowych
wykazow akt odbywata si¢ w urzedach obstugujgcych organy jednostek samorzadu
terytorialnego czy organy zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie poza

P2-517 Warszawa tel, +48 22 56-54-600 ndap@archiwa.gov.pl
Ul. Rakowiecka 2D faks 22 56-54-614 www.archiwa, gov.pl
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wiedza i aprobata organu uprawnionego do wydania rozporzadzenia, w tym
przypadku Prezesa Rady Ministréw.

Z tego wzgledu doszio do wykredlenia sprzecznych z upowaznieniem
ustawowym subdelegacji w tym zakresie, zawartych w pierwotnych przepisach § 4
ust. 41 5.

Dodatkowo podniesiono, ze pozostawienie przepisow § 4 ust. 3 i 9 wiaze sie
jedynie z ukierunkowaniem sposobu przeprowadzenia ewentualnej nowelizacji
rozporzadzenia w zakresie dokonywania zmian w jednolitych rzeczowych wykazach
akt, a nie daniem mozliwosci, by takie zmiany wprowadzal kierownik danego
podmiotu.

Depariamenl hsaatowania
Narodowe

Zasobu Archiwainggo
i,
/XWM 0.

Hoa  Perlakowska
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Informacja nr 6
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
z dnia 19 kwietnia 2011 r.
w sprawie zakresu podmiotowego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140)

Zakres podmiotowy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt i instrukgji archiwalnej wynika z art. 6 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.
673, z pozn. zm.). Wyzej wymienione rozporzadzenie dotyczy wiec:
— organow gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych
te organy i zwiazki,
— organdw powiatu i starostw powiatowych,
— organdw samorzadu wojewddztwa oraz urzeddw marszatkowskich,
— organow zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie i urzedéw
obstugujacych te organy

Przepisy przedmiotowego rozporzadzenia nie majg wiec zastosowania do
paristwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych, ktére nie sa urzedami
obstugujacymi ww. organy. Powyzszych przepiséw nie stosuja wiec takie jednostki
jak, np.: gminne ofrodki pomocy spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie,
powiatowe inspektoraty nadzoru budowlanego, szkoly, przedszkola, szpitale.

W odniesieniu do panistwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych,
ktore nie sg adresatami ww. rozporzadzenia, zastosowanie ma przepis art. 6 ust. 2
ustawy onarodowym zasobie archiwalnym i o archiwach, zktérego wynika
obowigzek kazdej paristwowej isamorzadowej jednostki organizacyjnej do
posiadania instrukcji okreslajacych zasady i tryb postepowania z dokumentacja, .
instrukgji kancelaryjnej oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego (badz skiadnicy akt w przypadku gdy dana jednostka nie wytwarza
materiatéw archiwalnych), zatwierdzonych przez Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Panistwowych, badz dyrektora wiasciwego archiwum padstwowego na podstawie
upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych.
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Obowigzek opracowania i wprowadzenia w zycie przepiséw ww. instrukdji
uzupeinia przepis § 3 ust. 3 i 6 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia
2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), ktéry stanowi, iz kazda
panstwowa oraz samorzadowa jednostka organizacyjna wprowadza jednolity
rzeczowy wykaz akt w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego miejscowo
archiwum paristwowego lub Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych.

Powyzsze przepisy nakladaja wigc na paristwowe 1 samorzadowe jednostki
organizacyjne obowiazek opracowania i wprowadzenia w zycie kompletu przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych, tj. instrukgji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej. Przedmiotowe normatywy, dopiero po
zatwierdzeniu przez dyrektora wiasciwego archiwum paristwowego lub Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Paristwowych, powinny byé wprowadzone w zycie
zarzadzeniem kierownika danej jednostki organizacyjnej. Wydajac nowy wykaz akt
nalezy jednak przewidzie¢ we wprowadzajacym go zarzadzeniu przepisy
pozwalajace na weryfikacje dotychczasowej kwalifikacji dokumentacji w oparciu
0 uzgodniony jednolity rzeczowy wykaz akt.

Lepeaanant hsztattowania

Narodowegg, Zasoby Archiwalnego
Fwa ' Perfakowska
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DKN/406/36/2011

Informacja nr 7
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
z dnia 19 kwietnia 2011 r.

w sprawie sposobu klasyfikacji spraw zwiazanych z wydawaniem przez starostwa
powiatowe zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnig uzytkowg i wyposazenie
techniczne budynku mieszkalnego jednorodzinnego
w celu otrzymania dodatku mieszkaniowego.

W jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organow powiatu i starostw
powiatowych, stanowigcym zafacznik nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukgji o organizacji i zakresie dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140), nie przewidziano odrebnej
klasy odpowiadajacej zadaniom realizowanym przez powiaty w zakresie
wydawania zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkows i wyposazenie
techniczne budynku mieszkalnego jednorodzinnego w celu otrzymania dodatku
mieszkaniowego (na podstawie § 5 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28
grudnia 2001 r. w sprawie dodatkéw mieszkaniowych (Dz. U. Nr 156, poz. 1817).
Stad tez proponujemy, aby sprawy z ww. zakresu rejestrowac pod symbolem 6740 —
Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz
zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych na ich czgsci.

Informujemy réwniez, iz dla spraw przedmiotowych zaswiadczer wskazane
jest utworzenie osobnego zbioru w ramach klasy 6740 (zgodnie z § 5 ust. 6 instrukcji
kancelaryjnej. stanowigcej zatacznik nr 1 do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.), pod warunkiem dalszej rejestracji spraw,
innych niz te wydzielone, pod tym symbolem. W ten sposéb uzyskujemy dwa spisy
spraw, a tym samym dwie teczki na akta spraw.

Depanament Ksztailowgania
; asgbu Archiwalnego
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Informacja nr 8
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panistwowych
z dnia 19 kwietnia 2011 r.

W sprawie stosowania przepisu § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

Przepis § 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r. zawiera w sobie przepisy przejéciowe i dostosowujace, a rézne ustepy tego
przepisu dotycza réznych sytuacii. W ust. 1 i 2 tego paragrafu uregulowano
postepowanie z dokumentacjg spraw niezakoriczonych po wejsciu w zycie
rozporzadzenia, natomiast w ust. 3 i 4 - weryfikacje kwalifikacji dokumentadji
powstatej i zgromadzonej przed dniem wejécia w zycie rozporzadzenia.

Przepis § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. stanowi, iz dla dokumentacji powstatej i zgromadzonej w podmiocie przed
dniem wejScia w zycie rozporzadzenia, nalezy stosowa¢ kategorie archiwalng
o wartosci wyzszej, w przypadku gdy kategoria archiwalna dla tej dokumentacji
okreslona zgodnie ze stosowanymi wéwczas przepisami, rézni sie od kategorii
okredlonej w jednolitych rzeczowych wykazach akt stanowiacych zatgczniki do tego
rozporzadzenia. Oznacza to, iz, jezeli dokumentacja, zgodnie ze stosowanym przez
podmiot przed dniem wejscia w Zzycie rozporzadzenia jednolitym rzeczowym
wykazem akt, miala kategorie B5, a zgodnie z obowiazujacym jednolitym
rzeczowym wykazem akt ma ona kategori¢ B10, to nalezy zmienié kategorie tej
dokumentacji na B10. Jezeli dokumentagje, zgodnie zuchylonym jednolitym
rzeczowym wykazem akt, nalezalo przechowywaé przez okres 10 lat (B10), a nowy
jednolity rzeczowy wykaz akt, nadat tej dokumentacji kategorie nizsza (np. B5), to
dla okreslenia kategorii tej dokumentacji nalezy stosowa¢ uchylony jednolity
rzeczowy wykaz akt, tj. ten wykaz akt, ktéry dla tej dokumentacji przewidywat
kategorie archiwalna o wartosci wyzszej, tj. BI0.

Depariament Kszialtowania

Narodowe a‘so é:)hi:{ai;go
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Informacja nr 9
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
z dnia 19 kwietnia 2011 r.
w sprawie wskazania symbolu klasyfikacyjnego dla spraw dotyczacych wydania
przez staroste decyzji o zezwolenie na realizacjg inwestycji drogowej w odniesieniu
do drég gminnych i powiatowych.

Ze wzgledu na brak w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organow
powiatu i starostw powiatowych, stanowigcym zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizadji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140), odrebnej
klasy dedykowane] zagadnieniu wydawania przez starostg decyzji o zezwolenie na
realizacje inwestycji drogowych, proponujemy - stosujac zasade zbieznosci
zagadnient — aby ww. sprawy umieséci¢ w klasie o symbolu 6740 — Pozwolenia na
budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz zmiany sposobu
uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czgsci.

Warto w tym miejscu zwrdci¢c uwage na przepis § 5 ust. 6 instrukdji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dn. 18 stycznia 2011 r., ktéry stanowi, iz mozna wydzieli¢ okreslone sprawy z danej
klasy w osobne zbiory, np.: osobnym zbiorem w ramach klasy 6740 — Pozwolenia na
budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz zmiany sposobu
uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czgsci, moga by¢ sprawy z zakresu
wydawania decyzji o zezwolenie na realizacj¢ inwestycji drogowych, pod
warunkiem dalszej rejestracji spraw, innych niz te wydzielone, pod symbolem 6740.
Jezeli jednak do spraw z zakresu zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej nie
jest wiasciwa ta sama komoérka organizacyjna, ktéra prowadzi sprawy pozwoleri na
budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz zmiany sposobu
uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czgsci, to nie ma potrzeby tworzenia
takiego zbioru. W tym przypadku spis spraw zaklada sig dla klasy 6740 uzupekniajac
tytul teczki w nastepujacy sposéb: ,Pozwolenia na budowe, przebudowe i
rozbudowe obiektéw budowlanych oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych lub ich czesci — Zezwolenia na realizacjg inwestycji drogowych”.

Depanament hsziattowania
Narodowegg Zasobu Archiwalnego
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Informacja nr 10
Naczelnej Dyrekeji Archiwdw Panstwowych
z dnia 17 maja 2011 r.
w sprawie wskazania symbolu klasyfikacyjnego dla spraw dotyczacych
potwierdzania profilu zaufanego na ePUAP.

Ze wzgledu na brak w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organdéw
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie 1 urzedéw obstugujacych te
organy, stanowiacym zatacznik nr 5 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140), odrebnej klasy dedykowanej
zagadnieniu potwierdzania profilu zaufanego na ePUAP, proponujemy — stosujac
zasade zbieznoéci zagadnien — aby ww. sprawy umiesci¢ w klasie o symbolu 68 -
Bezpieczenstwo publiczne.

Warto w tym miejscu zwroci¢ uwage na przepis § 5 ust. 6 instrukgi
kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dn. 18 stycznia 2011 r., ktéry stanowi, iz mozna wydzieli¢ okreslone sprawy z danej
klasy w osobne zbiory, np.: osobnym zbiorem w ramach klasy 68 — Bezpieczenstwo
publiczne, moga by¢ sprawy z zakresu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP, pod
warunkiem dalszej rejestracji spraw, innych niz te wydzielone, pod symbolem 68.
Jezeli jednak do spraw z zakresu potwierdzania profilu zaufanego na ePUAP nie jest
wlasciwa ta sama komorka organizacyjna, ktéra prowadzi sprawy bezpieczeristwa
publicznego, to nie ma potrzeby tworzenia takiego zbioru. W tym przypadku spis
spraw zaklada sie dla klasy 68 uzupehiajac tytul teczki w nastgpujacy sposob:
,Bezpieczenistwo publiczne — potwierdzanie profilu zaufanego na ePUAP”.
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Informacja nr 11
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych
z dnia 15 lipca 2011 r.
w sprawie sposobu praktycznej realizacji w srodkach ewidencyjnych
archiwum zaktadowego zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentagji

Przepis § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) stanowi, iz dla dokumentadji powstatej
i zgromadzonej w podmiocie przed dniem wejscia w zycie rozporzgdzenia, nalezy
stosowac kategorie archiwalng o wartodci wyzszej, w przypadku gdy kategoria
archiwalna dla tej dokumentacji okreslona zgodnie ze stosowanymi wowczas
przepisami, rézni si¢ od kategorii okreslonej w jednolitych rzeczowych wykazach akt
stanowigcych zatgczniki do tego rozporzadzenia (por. Informacja nr 8 Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Panistwowych z dnia 19 kwietnia 2011 r. w sprawie stosowania
przepisu § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukgji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 1 Nr 27, poz. 140).

Powyzsza weryfikacja kwalifikacji dokumentacji moze skutkowac
przekwalifikowaniem dokumentacji niearchiwalnej do materialow archiwalnych.

W zwigzku z tym, iz w archiwach zakladowych materialy archiwalne
idokumentacja niearchiwalna ujmowane sg w odrebnych spisach zdawczo-
odbiorczych przy zmianie kwalifikacji tej dokumentacji nalezy zastosowaé sposéb
postgpowania okreslony w § 40 pkt 1 i 2 Instrukeji archiwalnej, stanowigcej zalgcznik
nr 6 do przedmiotowego rozporzgdzenia.

Ponizej przedstawiono przyktadows symulacje korekt ewidencji w zwigzku
z ww. czynnoséciami, tj. zmiang oznaczenia kwalifikacji archiwalnej dla dokumentacji
niearchiwalnej oraz przekwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do materiatéw

archiwalnych.
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Sposdb wprowadzania korekt do ewidencji archiwum, w gwiqzkn ¢ weryfikacjq kwalifikacji archiwainej dokumentacji dokonanej na

podstawie § 6 ust. 3

3 rozporzqdzenia PRM z dnia 18.01,2011 r.ws. IK, JRWWA i IA

Przy symulacji zastosowano wzor spisu zdawczo-odbiorczego stanowigcy zafacznik nr 9 do IK dla organow gminy izwigzkow
migdzygminnych stanowigcej zalacznik do rozporzadzenia PRM z dnia 22,12.1999 r. w sprawie [K dla organéw gmin i zwigzkéw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz, 1319, z pdZn, zm.).
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Urzqd Gminy w ...

Biuro Rady Gminy

{nazwa podmiotu i komdrki organizacyjnej) Spis zdawcezo — odbiorczy akt nr
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Rok Daty Kat. | Liczba Miejsce Data
zaloZenia | skrajne od - | arch. | tomow | przechowyw | zniszczenia
teczki do ania akt w lub
archiwum | przekazania

4 £ 3 4 j 6 7 3

1. | BRG 0530 | Projekty akiéw prawnych gminy 2000 2000 A 3 Vi/3
[korespondencja dotyczqea. [20017
uzgadniania projektow, kolejne
egzemplarze projektow, opinie
prawne]

2. | BRG.0530 ‘ Projekty aktéw prawnych gminy 2001 2001 A 3 Vi/3
[korespondencja dotyczqcea. [2002
uzgadniania projekiow, kolejne
egzemplarze projektdw, opinie
prawne]

Razem: 6
Spis zakosczono na poz. 2
| : Spis sporzqdzit wdn, 12.06.2011 r. w |
' wyniku przepisania dwoch pozyeji ze
spisu nr 23 Gustaw Wisniewski -
weryfikacja kwalifikacii w zwigzhku 7
§ 6 ust. 3 rozp. PRM z duia
18.01.2011 r. ws. IK, JRWA i I4
SR g e preakaziaeaf
................... :.-:.-:.-.---17--------70-l--o--.u GA{{!‘-" l------w------.-'ll-'-v-.vvi-li-:!lrav-!.'l||ﬂ
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#r7} szarym kolorem zaznaczono miejsca, ktore wypelnia archiwista, gdy wprowadza zmiany w spisie

Sposdh wprowadzania korekt do ewidencji archiwum, w gwiqzku 7 weryfikacjgq kwalifikacji archiwalnej dokumentucji dokonanej
na podstawie § 6 ust. 3 rozporzaqdzenia PRM z dnia 18.01.2011 r. ws. IK, JRWA i IA

Przy symulacji zastosowano wzdr spisu zdawczo-odbiorczego stanowiacy zalacznik nr 9 do IK dla organéw gminy izwiazkow
miedzygminnych stanowigcej zatgcznik do rozporzgdzenia PRM z dnia 22.12.1999 r. w sprawie IK dla organdw gmin i zwigzkdw
miedzygminnych z przykladowymi modyfikacjami wynikajacymi z nowej instrukdji archiwalnej (powyzszy formularz spisu zdawczo-
odbiorczego nie ma charakteru wigzqcego).

Depardament hauanchs_aniT
Narcdowege Zaschy Archiwainggo
B ‘g’{:ﬂ B )/0 R/
7 i ), / /;
iy LALEL e )

Ewa "Perlakowska

/






Urzad Gminy w .......

(nnzwa jednostki i komorki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Dt Nazwa podmiotu | komérki Nazwa podmiotu 1 komorki, ktora Liczba Uwagi
soish | rssieciake or gan1zacyjn:l_ltguekazuncq wytworzyta Jub zgromadzita akta sosyepy | et

W Spisic | toméw

114
spisie
1 2 3 4 5 6
48 | 22.06.2011 |Spis sporzqdzony w wyniku Urzqd Gminy w ...... 2 6 kat. A; 2000-2002

przepisania dwdcl pozycji ze
spisu nr 23, poniewaz stariowia | Biuro Rady Gminy
materiady architwalie —
weryfikacia kwalifikacji
dokumentacii w pwiqzku 3§ 6
ust. 3 rozporzqdzenia PRM 7
dia 18.01.2011 r. ws. IR,
JRWAIIA

*%%) szarym kolorem zaznaczono miejsca, ktore wypelnia archiwista, gdy wprowadza zmiany w spisie

Sposdb wprowadzania korekt do ewidencji archiwum, w zwiqzku z weryfikacjq kwalifikacji archiwalnej dokumentacji
dokonanej nua podstawie § 6 ust. 3 rozporzqdzenia PRM g dnia 18.01.2011 r. ws. IK, JRWA i IA

Przy symulacji zastosowano formularz wykazu spisow zdawczo-odbiorczych stworzony w oparciu o przepisy nowej
instrukeji archiwalnej (formularz nie ma charakteru wiazacego).
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NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

DKN/406/36/2011

Informacja nr 12
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych
z dnia 22 grudnia 2011 r.
w sprawie usytuowania archiwum zakladowego
i przypisania zadan koordynatora czyrnosci kancelaryjnych

Zgodnie z § 4 ust. 3 instrukgji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukqji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 i Nr 27, poz. 140) archiwum zakladowe jest komorka organizacyjna lub
samodzielnym stanowiskiem pracy. Z kolei § 2 ust. 2 i 3 instrukgji kancelaryjnej,
stanowigcej zatacznik nr 1 do tego rozporzadzenia stanowi, iz do biezgcego nadzoru
nad prawidfowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych kierownik podmiotu
wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierzajac te funkgje
archiwiscie. Archiwista jest natomiast pracownik podmiotu realizujacy zadania
archiwum zakladowego. Zadania te wymienia si¢ w § 5 instrukgji archiwalnej.

Na podstawie ww. przepisdow mozliwe sa rozne warlanty zorganizowarnia
spraw kancelaryjnych i archiwalnych przez podmioty bedace adresatami tego
rozporzadzenia, w zaleznosci od wielkosci podmiotu, przyjetej organizacii pracy, a
nawet predyspozycji pracownikdw oraz po uwzglednieniu zalecen wlasciwego
miejscowo archiwum panstwowego, na przyktad:

Wariant nr 1

Archiwum zaktadowe to samodzielne stanowisko pracy. Zatrudniony jest tam jeden
pracownik. Pracownik ten jest jednoczesnie koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych.

Wariant nr 2

Archiwum zakladowe to samodzielne stanowisko pracy. Zatrudniony tam
pojedynczy pracownik nie jest koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.
Wyznaczony koordynator czynnodci kancelaryjnych jest pracownikiem innej
komérki organizacyjnej, ale realizujacym w czeSci niektdre zadania archiwum
zaktadowego, o ktérych mowa w § 5 instrukgji archiwalnej.






Wariant nr 3

Archiwum zakladowe to komérka organizacyjna zatrudniajaca kilku pracownikdéw i
jeden z nich jest wyznaczonym koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

Wariant nr 4

Archiwum zakladowe to komdrka organizacyjna zatrudniajgca kilku pracownikow.
Wyznaczony koordynator czynnoéci kancelaryjnych jest pracownikiem innej
komorki organizacyjnej realizujacym w  czedel niektore zadania archiwum
zakladowego, 0 ktorych mowa w § 5 instrukdji archiwalney.

Wariant nr 5

Archiwum zaktadowe funkcjonuje w ramach okreslone] komdrki organizacyjnej,
a prowadzenic archiwum zakladowego przypisane zostalo jednemu z pracownikow
tej komorki. Pracownik ten jest jednoczesnie koordynatorem czynnosc
kancelaryjnych. '

7 powyzszego wynika, iz zasadniczo powinno dazyc¢ sie do tego, aby
archiwum zaktadowe bylo odrebng komdrka organizacyjna lub odrebnym
organizacyjnie samodzielnym stanowiskiem pracy. Dopuszczalne 1ot jednak
rozwiazanie, w szczegélnosci w matych jednostkach organizacvinych, gdy
obowigzek prowadzenia archiwum zakladowego zostanie przypisany do okreslonej
komorki organizacyjnej. Przy takim rozwiazaniu zadanie prowadzenia archiwum
zaktadowego nalezy obowiazkowo przypisa¢ jednemu z pracownikow i) komorki,
przy czym powinien on mie¢ wyznaczone dni i godziny pracy, w ktérych bedzie
zajmowat si¢ prowadzeniem archiwum (kwestie te nalezy uregulowac n. w opisie
stanowiska pracy). Tym sposobem, w ramach tej komorki organizacyjn: powstanie
stanowisko pracy, ktéremu zostanie powierzone zadanie prowadzenia crchiwum
rakladowego. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych powicrza sig ww.
pracownikowi.






NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWGW PANSTWOWYCH

DKN/406/36/2011

Informacja nr 13
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych
z dnia 22 grudnia 2011 r,
w sprawie wyjasnienia wyrazenia ,kategoria archiwalna o wartosci wyzszej”

Przepis § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) stanowi, iz dla dokumentacji powstatej
i zgromadzonej w podmiocie przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia, nalezy
stosowa¢ kategorie archiwalng o wartosci wyzszej w przypadku, gdy kategoria
archiwalna dla tej dokumentacji okreslona zgodnie ze stosowanymi wodwczas
przepisami, rozni si¢ od kategorii okreslonej w jednolitych rzeczowych wykazach akt
stanowigcych zalgczniki do tego rozporzadzenia.

Zgodnie z regulacjami zawartymi w instrukeji ,Sposob oznaczania kategorii
archiwalnych dokumentacji”, stanowiacej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacjg, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwdéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), kategorie
archiwalng dokumentacji oznacza si¢ symbolem , A” (materialy archiwalne) lub
symbolem ,B” (dokumentacja niearchiwalna). Zasadniczo wystepuja wiec dwie
kategorie archiwalne (kategoria ,A" i ,B”), przy czym symbol ,BE” (z dodaniem cyfr
arabskich) stuzy do oznaczania dokumentacji niearchiwalnej, ktéra po uplywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej
charakter, treé¢ i znaczenie. :

Przepis § 6 ust. 3 ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. postuguje sige wyrazeniem ,kategorii archiwalna o wartosci wyzszej”,
tj. de facto w przypadku dokumentacji oznaczonej symbolem ,B” do liczb arabskich
wystepujacych bezposrednio po tym symbolu, w tym takze po symbolu ,BE”.
Oznaczenie dokumentacji symbolem ,BE” nie decyduje bowiem o jej wyzszej
kategorii archiwalnej, tylko o tym, ze konieczne jest przeprowadzenie ekspertyzy
archiwalnej tej dokumentacji.

W zwigzku zpowyzszym, jezeli dokumentacja powstata izgromadzona
w podmiocie przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r., zgodnie ze stosowanym przez podmiot przed dniem






wejscia w zycie rozporzadzenia jednolitym rzeczowym wykazem akt miata
kategorie BS, a zgodnie z obowiazujagcym jednolitym rzeczowym wykazem akt ma
ona kategorie BE5, to nalezy uwzgledni¢ fakt, iz dokumentacja ta podlega
ekspertyzie archiwalnej. Jezeli dokumentacje, zgodnie zuchylonym jednolitym
rzeczowym wykazem akt, nalezalo przechowywacd przez okres 20 lat (B20), a nowy
jednolity rzeczowy wykaz akt, nadat tej dokumentacji kategorie nizszg (np. BE10), to
dla okreslenia kategorii tej dokumentacji nalezy stosowac uchylony jednolity
rzeczowy wykaz akt, . ten wykaz akt, ktoéry dla tej dokumentacji przewidywat
kategorie archiwalng o wartosci wyzszej, tj. B20. Jezeli dokumentacja, zgodnie ze
stosowanym przez podmiot przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia jednolitym
rzeczowym wykazem akt, miata kategori¢ B3, a zgodnie z obowigzujgcym
jednolitym rzeczowym wykazem akt ma ona kategorie BE10, to dokumentacie te
nalezy poddac ekspertyzie archiwalnej po uplynieciu okresu jej dziesiecioletniego
przechowywania.
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NACZELNA D YREKC?A
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

DKN/406/36/2011

Informacja nr 14
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych
z dnia 4 lutego 2013 r,
w sprawie wskazania symbolu klasyfikacyjnego dla spraw dotyczacych
oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy wobec sekretarza powiatu.

Ze wzgledu na brak w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organdw
powiatu i starostw powiatowych, stanowigcym zatacznik nr 3 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakltadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140), odrebnej
klasy dedykowanej zagadnieniu o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy wobec
sekretarza powiatu, proponujemy, aby ww. sprawy klasyfikowaé w grupie
rzeczowej oznaczonej symbolem 530- ,Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce spraw spotecznych i obywatelskich”.

Warto w tym miejscu zwréci¢ uwage na przepis § 5 ust. 6 instrukeji
kancelaryjnej stanowiqcej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dn. 18 stycznia 2011 r., ktéry stanowi, iz mozna wydzieli¢ okreslone sprawy z danej
klasy w osobne zbiory, np.: osobnym zbiorem w ramach klasy 530 ~ ,Wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw spotecznych i obywatelskich”,
moga by¢ sprawy zzakresu oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy, pod
warunkiem dalszej rejestracji spraw, innych niz te wydzielone, pod symbolem 530.
Jezeli jednak w ramach teczki o symbolu 530, przez okreslong komérke
organizacyjng, nie s prowadzone inne sprawy anizeli oswiadczenia woli
spadkodawcow, to wowczas spis spraw zaktada si¢ dla klasy 530 uzupehniajac tytut
teczki w nastepujacy sposob: ,Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgace spraw spolecznych i obywatelskich - oéwiadczenia ostatniej woli

spadkodawcy”.
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NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

DKN.406.11.2013

Informacja nr 15
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
z dnia 8 marca 2013 r.
w sprawie sposobu porzadkowania dokumentacji
o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat.

W zwiazku z pojawiajacymi si¢ licznymi pytaniami odnosnie prawidiowego
stosowania przepisu § 15 ust. 4 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego, stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140), w szczegdlnosci w zakresie
obowigzku numerowania stron, wyjasniamy, co nastepuje.

Zgodnie z § 15 ust. 1 ww. instrukqi dokumentacja spraw zakonczonych
powinna by¢ przekazywana do archiwum zakladowego w stanie uporzadkowanym.
W przypadku podmiotu, ktory wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie
tradycyjnym, rozroznia si¢ odmienny sposéb porzadkowania dokumentacji
w zaleznodci od jej wartoéci archiwalne] 1 okreséw przechowywania. Materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania dluzszym niz
10 lat porzadkuje si¢ w ten sam sposéb z jednym wyjatkiem — numerowanie stron
dotyczy tylko materialéw archiwalnych. Pozostale czynnosci, szczegdtowo
wymienione w § 15 ust. 4 instrukcji, sg identyczne.
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NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANS TWOWYCH

PRN G 2005

Informacja nr 16
Naczelnej Dyrekceji Archiwow Panstwowych
z dnia 19 czerwea 2013 1,
wosprawie danveh w svstemach teleinformatycznych
(% 6 ust. 2 pkt 9 instrukeji kancelaryjnej).

W zwiazku 7 sygnalizowanvimi - problemami  w  zakresie  wiaseiwego
interpretowania przepisu 8 6 usl. 2 pkt 9 instrukeji kancelaryjnej, stanowigcej
satgesnik nr | do rozporzadzenia Prezesa Redy Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r,
woosprawie instrukeji kancelarvinel, jednolityeh rzeczowych wykazéw akt oras
instrukcji o organizacii i zakresie dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 4,
poz. 67 1 Nr 27, poz. 140) w kontekscie uznawania za dokumentacje nietworzgcy akt
spraw danveh w systemach teleinformatyeznych, wyjasniamy, co nastgpuije.

Zeodnie » 84 pkt 1 oraz 80 instrukeji kancelaryjnej w podmiocie moze
powstawad dokumentacja nictworzaca akt sprawy, czyli taka, ktora nie zostala
przvporzadkowana do sprawy a jedyvnic do klasy z wykazu akt. Z §6 ust. 2 pkt 9
wynika, s¢ za  take  dokumentacje mozna uznad takze dane w  systemach
teleiiforinatyezinycht dedykotoanych do realizoteania okreslonych wyspecjalizowanych zadan,
w szezegolnoscl dane e systemie wdostepiiagacym aufomatyczne dane z okredlonego rejestru
dane przesylane za ponocy srodhote hoinmnkacyi elektroniczne] automatycziie tworzyce
rejestr. lest to wskazanie na wazny wyjatek uwezgledniajacy istnienie systemow
teleinformatyeznveh dedvkowanych do udostegpniania okreslonych
wispecjalizowanyceh ustug elektronicznych.

Instrukcja  kancelarvina  przewiduje wige  mozliwosé  pojawiania  sig
nowoczesnveh uslug elektronicznyeh, ktore mogg zdecydowanie upraszezad sposob
zalatwicnia sprawyv w stosunku de procedur przewidzianych dla tej samej sprawy
na papierze).
W przyvpadku  wnioshu  skladanego  clektronicznie mozliwe  jest  bowiem

zalatwiane] w sposob  tradyeyjiny  (za pomoca  korespondengji

automatvezne sprawdzenie poprawnosci danych znajdujacych sie we wniosku, a co
za tym idzie automalvezne zalatwianic sprawy przez system teleinformatyczny.
W skrajnveh provpadkach mozna wyobrazic sobie takie uproszezenie procedury, ze
dane w systemic dedykowanym w ogole nie muszg byc¢ grupowane w akta spraw.
Nalezy jednak odréznia¢ dane w svstemach teleinformatycznych, stanowiace
dokumentacjy nadsylana i skladana do podmiotu badz powstajaca w podmiocic od
informadii 0 dokumentadji papicrowel pozostajacej poza systemem. W przypadku,



bowiem, gdy system teleinformatyczny bedzie odnotowywal jedvnic naplywajace
w okredlonej sprawie wnioski, a takze decvzie podiete w wyniku ich rozpatrzenia
mamy do czynienia jedynie z rejestrem tveh wnioskow i decvzii, nie zas z systemem,
w ktorym znajduje si¢ dokumentacja odswierciedlajgea sposob  rozstrzvgania
i zalatwiania spraw. Powyzszy elektroniczny rejestr jest dokumentaciy nietworzaca
akt spraw, ale zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 10 instrukeji kancelaryvinej, a nie § 6 ust. 2 pkt 9.

W zwigzku z powyzszym wskazane jest odrosnicnic  systemu/rejestruy,
w ktorym znajduje sie dokumentacja przebicgu zalatwiania i rozstrzyvgania spraw,
od systemu/rejestru, w ktorym znajduje sie tvliko informacja oparta na dokumentacii,
snajdujaceej sig poza tym systemem, tzn. sprawy nic sa przechowviwane wsystemie,
ale na przykiad prowadzone w postaci papicrowe.
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NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOK PANSTWOWYCH

DRN dtin 1] 2013

Informacja nr 17
Naczelnej Dyrekeji Archiwow Panstwowych
z dnia 19 ¢rerwea 2013 r.
wosprawie sposobu klasyfikacji spraw

dotvezacveh prevznawanig specalnego zasitku opickunczego.

Ze wrgledu na brak w jednolitvim rseczowym wykazie akt organdw gminy
i zwiazkow miedzyveminnveh oras urzedow obslugujacych te organy i zwiazki,
stanowigevm zalacznik nr 2 do rosporzadienia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
styeznia 20LL row sprawie instrukai kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukep w sprawie organizadii i 2akresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz. L Nr 14, poz. 07 1 Nr 27, pos. 1401 odrebnej klasy dedykowanej zagadnieniu
przyznawania specjalnego zasilku npm’\unczego, proponujemy, aby ww. sprawv
Klasvtihowac wwrupic  rzeczowe;  oznaczone  symbolem 8251 -, Zasilki
piclegnacyine”. lest ana bowiem naiblize/vm mervtorveznie zagadnieniem. Wynika
to 7 art. 2 pkt 2 ustawy 7 dnia 2% hetopada 2003 1. 0 $wiadczeniach rodzinnych (Dz.
Loz 2000 o Ny 139, pos 992, 2 pozne smy), ktory pod pojeciem ,$wiadezenia
opichuncze” rosumier zasilek piclegnacvmy, spedjalny zasitek opiekunczy oraz
swiadezenie prelegnacy e,

Wooswiazku 2 powyiszym, by prawidiowo  dokonad rejestracji  spraw,
wshazane Jest wykorzystanie w lym celu prezepisu § 5 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej,
stanowigee] zalacznik nr I odo rozporsadsenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
[5 stveznia 2011 v, KMory pozwala na wydzielanie okreslonych spraw z danej klasy
wosobne  sbiory,  npe oosobnvim vbiorem w ramach klasy 8251~ , Zasilki
piclegnacyvine”  mogg bye sprawy 7 zakresu przyznawania specjalnego  zasilku
opiekunczego, pod warunkiem dalszel rejestracji spraw, innych niz te wydzielone,
pod svmbolem 82510 Jeseli jednak w ramach teczki o symbolu 8251, przez okreslong
komorke organizacying, nie sq prowadzone inne sprawy anizell przyznawanic
specjalnego zasithu opickuiczego, o wowezas spis spraw zaklada sie dla klasy 8251
uzupelniajac tytul tee/Ki w nastepujocy sposob: |, Zasitki pielegnacyjne — specjalny

zasitek '-‘Pl('!\l”]l v

spallowania |
rchiwalnggo

Nedile.

rlukowska
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NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTRHOWYCH

DRIN.406.11.2013

Informacja nr 18
Naczelnej Dyrekeji Archiwéw Panstwowych
z dnia 19 czerwcea 2013 1.
w sprawie sposobu klasvfikacji spraw
dotvezacveh gospodarowania odpadami komunalnymi.

W zwigzku z  sygnalizowanymi problemami w zakresie prawidlowej
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji powstajacej w zwigzku z realizacja zadan
dotvezacvch gospodarki odpadami w g¢gminach, na podstawie ustawy z dnia
13 wrzednia 1996 1. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. 2 2012 v,
poz. 391, z pozn. zm.), uprzejmic prsodstawiamy nastgpujgce propozycje w tym

zakresie.
! Ip - Zagadnienie , Klasa z JRWA
‘r (na podstawie pytania skierowanego do |
NDAP)
I Sprawy z zakresu ustalania | 3137 — Oplata administracyjna®

Fwvsokoscl oplaty za gospodarowanie !

. Codpadanmi komunalnymi (wykazy,
! deklaracje , Smicciowe”,

- postepowania, decvzje, odwolania i

B

|| zazalenia do SKO, itp )

2. ! Zapytania e strony przedstawicicli | 7000 - Wyjasnienia, interpretacje,

l | aminy do innych podmiotéw, opinie, } opinie, akty prawne dotyczace |

! | interpretacje, akty prawne, wytvezne | zagadnien z zakresu gospodarki |

| systemowe w zakresie stosowania - komunalnej™

L __Llfi'&?l?.i.-‘;_"?._‘_.‘_L ustawy | NP
3. Ustalanie wysokosci oplat, 7030 - Ustalanie wysokosci optat za

| | weryfikacia wysokosel stawek, uslugi komunalne oraz zatwierdzanie

f | zimiany w oplatach ' cennikéw oplat za ustugi komunalne* |

‘4. Umowy, aneksy, harmonogramy. 7031 — Zlecanie podmiotom .

! protokoly adbioru, ewentualnie | zewngtrznym Swiadczenia ustug |

korespondencja dotyczaca realizacii komunalnych®

umow z odbiorcami odpadow,
- kompostowniami, sortowniami,
Cskladowiskami




21

Monitorowanie biezgcego
wykonywania zlecen, notatki,
kontrole wykonywania zlecen,
zalecenia, biezgca korespondencja
z firmami dokonujacymi odbioru
odpaddw

7032 - Kontrolowanie jakosa
dostarczanych ustug komunalnveh®

6. Programy edukacyjne/informacje dla
. mieszkancow w zakresie organizacji
- zbidrek lekdw przeterminowanvch,

| zuzytego sprzetu, baterii,
| selektywnego zbierania odpaddw
- A komunalnych itp.

7. | Sprawozdania dla marszalkow
‘ wojewodztw oraz Wojewodzkiego
| Inspektoratu Ochrony Srodowiska
a (sprawozdanie roczne)

0640 - Spraworzdawczosd na poziomie

- cale] gminy™

0541 - Wiasne akcje promocyvine
i reklamowe gminy

“ Jezeli klasa jest juz wykorzystywana do refestracy:

spraw, to wskazane jest zastosowanic w celu

~rawidlowe] rejestracii tveh zagadnien przepisu & 5 ust. 6 instrulci kancelirvpe], stanowigeej
} ; Ay 10¢)

salacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Minisirow 7 dnja 18 stveznia 2011 v, ktory pozwala na

wdzielanie okredlonych spraw z danej klasv w osobne sbiory, pod warunkiem jednakie dalszej

rejestracji spraw, innych niz te wydziclone. Jezcli natomiast nie istniataby potrzeba swvdzielenia

osobnego zbioru w ramach tej klasy, to wskazane jest jedvnie doprecvzowanie hasta klasyfikacyjnego

na iego koneu po myélniku o zagadnienia, Ktdre w ich obrebie beda Klasyfikowanc.

i

A HNeyg
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NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTUOWYCH

DEN 40112013

Informacja nr 19
Naczelnej Dyrekeji Archiwdw Panstwowych
7 dnia 19 czerwcea 2013 1,
wosprawie sposobu porzadhowania dokumentacji zwiazanej z wydawaniem
pozwolen na budowy, w tvim dokumentadji projektow budowlanych.

W zwilazku 7 pojawiajgevmi sie watpliwosciami co do  sposobu
porzadkowania dokumentacii zwiazane] 7 wydawaniem pozwolen na budowe,
wtym  dokumentacji projektow budowlanveh, w Swietle przepisu § 15 ust. 4
instrukcii o organizacp 1 vakresie dzialania archiwow  zaktadowych, stanowiqcej
salacznik nr 6 do rozporzadzenia Presesa Rady Ministrow 2 dnia 18 stycznia 2011 r.
woosprawie instrukepr kancelarvine), jednolitych rzeczowyvch wykazow akt oraz
instrukcji o organizacii i zakresic dzialania archiwdéw zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 671 Nr 27, pos. THO), wyjasniamy, co nastgpuje.

Sposob porzadkowania dokumentacji spraw zakonczonych, ktéra narastata
w svstemie tradvevinvm, uregulowany zostal w § 15 ust. 4 instrukgji archiwalnej.
Zakres prac porzadhowveh do wykonania uzalezniony jest jednak od kwalifikacji
archiwalnej dokumentacdji araz okresow joj preechowywania.

Dokumentacia  projektonw budowlanyeh stanowigea czese  akt  spraw,
swiazanych 7 wydawaniem poswolen na budowe, kwalifikowana jest zgodnic
zjednolitym  rzeczowym wvkazem okt organow  gminy 1 zwigzkow
miedzvgminnych oraz arzedow obslugujacveh te organy i zwiagzki, stanowigcym
zalacznik nr 2 do wiwe rosporzadzenia, a takze zgodnie 2 jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organow powiatu i starostw powiatowych, stanowiacym zatacznik
nr 3 doww, rozporzadzenia, do kategorii BITTO (klasa 67-40).

Oznacza towiee ze de powyvzszep dohumentacji w zakresie jej porzadkowania
przed przekazaniom do archivum sakladowego maja zastosowanie przepisy §15
ust. 4 pkt 2, a nie 3 15 ust. 4 phe ©instrukei archiwalnej. Zgodnie z przepisem § 15
ust. 4 pkt 2 porzadkowanic dokumentacji nicarchiwalnej o okresie przechowywania
rownvm 10 lat lub krotszym polega jedynie na:

- odlozeniu do teczek aktowyveh spisow spraw,

~ umieszezeniu dokumentacii wo teczkach aktowych wigzanych o grubosc
nivprzekraczajace; 5 ocm, d lveh w razie potrzeby — w o pudtach, Iub
umieszezeniu dokumentadii besposrednio w paczkach lub w pudlach, prey
covm gdy grubose teeszki preekracza 5 om, nalezy teczke po-dziclic' na tomy,

chvba ze jest to nicmozlive 7 prevesyn fizycznych,



- opisaniu teczek aktowych zgodnic # § 62 ust. 21 3 instrukeji kancelaryving,
- ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacei 2 wykazu akt

Z powyzszych przepisow nie wynika wiec obowiazen ustwvania okladek, jesli
sostaly przytwierdzone do projektow w o sposob rwaly nawel proyv o wvkorzvstaniu
czesct metalowych, Obowigzek  usunigeia 7 dokumentadii cresci metalowyceh
i plastikowych  dotvezy  jedynie  przekazvwanyveh  do o archiwam zakladowego
materiatow  archiwalnyveh  oraz  dokumentadi niecarchiwalner o okresie
preechowywania dluzszym niz 10 lat (zgodnive » preepisanid & 12 st 4 pkt 1 it
instrukgji archiwalnej). Trudno jednak uznac za okladke projekiu segregator, czy
plastikowy  skoroszyt, Ktére znatury rsecsv nic stanovig opakowania trvale
swiazanego z dokumentacja. Na dodateh nic zabespieczaia iej przed  hurzem
i uszkodzeniami mechanicznymi. Warte zavwarive, o v 3 15 ust d pht 2 it b jest

mowa wylacznie o teczkach, paczkach lub pudlach




NACZELNA DYREKCIA
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Informacja nr 20
Naczelnej Dyrekeji Archiwdw Panstwowych
z dnia 19 czerwca 2013 r.
w sprawie rejestracji przesviek przekazanych na elektroniczna skrzynke podawcezag
oraz postepowania 7 prrzesvlkami przekazanymi na ESP

Woozwigzku 2 syanalizowanymi problemami  dotyezacymi  prawidtowepo
interpretowania przepisow instrubkeji Kancelaryjnej, stanowiacej zatgeznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 7z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitveh rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji o
organizacji i zakresie dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27,
poz. 140), w zakresic rejestracii preesviek przekazanych na elektroniczng skrzynke
podawcezg, przenoszenia proesvlek  przekazanych na ESP do  sytemu  EZD,
drukowania przesvieh przekasanveh na ESP oraz przesylania pism podpisanych
podpisem kwalifikowanvm na adres poczty elektronicznej podmiotu publicznego,

wyjasniamy co nastepuje.

L. Jezeli urzqd pracuje w systemie tradycyjnym i jest na, ePUAP, czyli ma system
mformatycziy, ktory automalycznie rejestruje dokumenty z ESP i sortuje je
wedfug daly i podmioly, to czy jui wnie musi rejestrowad 1w rejestrze
korespondencji przychodzgeej idrukowaé oraz wydrukéw dodawaé do akt
sprawy (PYTANIE SKIEROWANE DO NDAP)

Przepisv 819 oraz § 15 instrukcji kancelaryjnej wskazuja, Zze przesyiki
przekazane na clehtronicang skrzvake podawezg dzielg si¢ na nieprzeznaczone do
automatyeznego rejestrowania orar preeznaczone do automatycznego rejestrowania
wosystemie przeznaczonvim do obstugi danego rodzaju prrzesylek (tzw. systemu
dedvkowanego - svstem weleinformatyezny  przeznaczony  do  $wiadezenia
okreslonego  rodzaju uslug - publicsnych  w postaci  elektronicznej).  Przesvick
przesnaczonych do automatveznego rejeslrowania nie rejestruje sie, jesli system
informatvezny,  w Rterym - powyvasze przesylki sq przetwarzane  umozliwia
wyszukiwanic i sertowanie, co najmnie] wedlug daty wplywu i wedlug podmiotu,
od ktorego przesvika pochodzi. Celem powvzszego jest unikniecie koniecznodc
podwojnej rejestracii prresviek wplvivajaeyveh, jezeli wptywaja one na elektroniczng
skrzynke podawceza 1 stamtad automatyeznie trafiajg do systemu dedykowanego do

zakatwiania okreslony ch spraw.



Powyzsze przepisy odnosza si¢ jednak jedyvnic do reiestracyi przesviek, nic
7a¢ do sposobu kompletowania akt spraw w svstemie tradvevinym. W zwigzku
s powyzszym przyjecie zatozenia, ze prresviek wskazanveh w oz 45 ust. 1, .
przeznaczonych do automatycznego rejestrowania rie rejestruje sig i nie drukuje
w celu dotaczenia do akt spraw jest bledne. Instrukcja hancelarvina nie naklada,
bowiem wprost obowigzku drukowania powvzssyeh przesviek, ale tes nie zabrania
ich drukowania. Zalozeniem przepisu & 45 jest, bowiem  takic, ze svstem
dedykowany, do ktorego trafiaja przesviki, nie tvlko je rejestruje, ale takze je
przechowuje, w  zwigzku, 2z czym nic ma potrzeby  drukowania  preesyiek
i dublowania ich w teczkach aktowych. Nie osnacrza to iednal, 7o taka potrzeba nie
saistnigje, np. wprzypadku, gdy system dedyvkowany nie bedzie rejestrowal
przesylek oraz nie bedzie zapewnial ich przechowvwanio.

2. Jezeli urzqd dziala w systemie EZD (§ 19 instrukcji kancelaryjnef), a ma system
informatyczny niepolgezony z ePUAP [ ma ESP na ePUAP to praktyczuie nie
musi przenosic dokumentéw ze skrzynki do swojego FZD? (PYTANIE
SKIEROWANE DO NDAP)

Konto podmiotu zatozone na plattormic eI'UAD nic spelnia warunkow

okreslonych w § 19 instrukeji kancelaryinej.  Elektroniczna platforma ustug
administracji pafstwowej nie jest bowiem specdjalnie przesnacconvm do obstuyi
danego rodzaju przesylek systemem teleinformatyveznvm (systemem
dedykowanym), ajedynic platformq do obsiugi przesvlek w postac elektronicznej.
/vodnie z § 8 rozporzadzenia Ministra Spraw Woewncetrznveh i@ Administracii dnia 27
kwietnia 2011 r. w sprawic zakresu iwarunkow korzvstanio 2 elektroniczne)
plattormy ustug administracji publicznej (Dz. U Nr 93, pos. 546) ¢PUADP posiada
w szezegolnosci funkgje takie, jak tworzenie i obstuga dokumentow elektronicznych
przez. osoby fizyczne i podmioty, preesvianic dokumentow  clektronicznveh,
wyvmiana danych migdzy ePUADP ainnvimi svslemami - leleinformatyesnymi,
identyfikaga uzytkownikow irozliczalnosc ich  dziatan, wervtikacia  podpisu
clektronicznego, tworzenie ustug podmiotu puablicznego b Kilka podmiotow
nublicznych wspdldzialajacych ze soba, zbudowanveh w oparciu o dwie lub wigee]
usiug, obstuge ptatnosci clektronicznyveh czy potwicrdzanic profilu zautanego.

Platforma ePUAP zgodnic z okreslonvmi dla nicj funkgami shuzy do
wymiany danych miedzy platforma ePUAP (kontem  ciektroniczne)  skraynki
podawczej zatozonej na ¢PUAP) 1 svstemanu teleintormatvesnvmi, nie sluzy
natomiast do  przechowywania  przesviek, o qedviie  posredniczy woich
przekazywaniu do innvch systemow. W owiasku 20 powyzssvim naplvwajaca
dokumentacji na elektroniczng skrzynke podawceza na ¢PUAP dokumentacja musi
sostaé z platformy ePUAD przeniesiona. Ponadto nalezy nadmienic, ze przeniesienie
prresytek przestanych na ESP do systemu EZDID lub systemu dedyvkowanego moze
odbywaé sie automatycznie, zas przenicsicnic do systemu tradvevinego poprzez
wydrukowanie przesyltki.



3. Drukowanie zawartosci mformatycznych nosuikéw danych stanowigeych
zadgezniki do pism w postaci papicrowej (PROBLEM SKIEROWANY DO
NDAP)

Analogicsnie jak w przypadku przepisu § 45 ust. 2 instrukeji kancelaryjne
nie wshazano obowiazhu wydruku, ale tez nie zabroniono sporzadzania takicgo
wydruku, Provilady svtuacii, w Redrveh takowy wydruk nie bedzie mozliwy do
sporzadzenia sg wskazane w s A7 instrukeji. Sa to miedzy imnymi typ dokumentu
elektronicznego (np. ragranic dawichowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza
danych) lub  obetose  dokumentu  elektronicznego  (na przvkiad  dokument
zawicrajaey  duza Hosc stron dub wymagajacy  wydruku w niestandardowyin
formacie). W wyzep wymienionveh  przypadkach  zalacznik  w postaci
informatycznego nosnika danyeh pozostaje w aktach sprawy do momentu jej
zakonezenia a naslepnic zostaje przckazany do sktadu informatycznych no$nikow

danvch.

4 Jok wrzqd powinien traktotwad pismo (wniosek), ktére przyszio na skrzymke
wrzedowaq e-mail? Pismo fo jest napisane w edytorze WORD i podpisane
podpisem kwealifikoteanym, a wigc nie jest w formacie xml, nie jest zgodne ze
wzorem 2 CRD i wie zostelo przeslane na elektroniczng skrzynke podawczqg
(PYTANIE SKIEROWANE DO NDAD).

Zgodnie z §9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia

14 wrzesnia 207 woosprawie sporzadzania pism w formie  dokumentow
elektronicznych,  doreczania - dokumentow  elektronicznych  oraz udostepniania
formularzy, wzorow { Kop:i dokumentow elektronicznych (Dz. U. Nr 206, poz. 1216)
pisma skierowane na adres poesLly elektronicznej podmiotu publicznego traktuje sie,
jako przesylki lozone w trybie niewymagajacym potwicrdzenia wniesienia podania
(0 Ktorym mowa w art. 63 § 4 ustawy 2z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracvinego lub w art. 168 § 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
- Ordynagja podatkowa). Natomiast w przypadku, gdy w przepisach prawa zostal
okreslony wzor pisma lub wzor nicelektroniczny oraz gdy w centralnym lub
lokalnym  repozvtorium - zostal - wmieszczony  wzdr  pisma  przeznaczony  do
zatatwiania danej sprawy — inny niz ogolny, to przesyiki zlozone w taki sposob
uznaje sie za wniesione nieskulecznie.

Przepisy 29 ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14
wrzesnia 2011 r. maja na celu dopuszezenic pod pewnymi warunkami przesytania
podmiotom publicznym dokumentdw  elektronicznveh poczta elektroniczng bes
wystawiania poswiadcezenia prredlozenia, dokumenty te, jezeli dotrg do urzedu i sq
padpisane — wszesvnaja sprawe. Analogicznie nalezy postgpowad takze z pismami
w formacie xml, kore sa podpisane podpisem kwalifikowanym i przyszly na e-muail
urzedu a nie na jego vlektroniczna skrzvnke podaweza.

Nalezy jednak pamiclag, ze podstawows droga doreczania dokumentdw
elektronicznyeh podmiotom publicznvm sa ich elektroniczne skrzynki podawcze,
ktore zapewniaja automaryezne wystawienie podwiadezenia przediozenia (UPP).



Pisma wnoszone za pomocy elektronicanej skrvvnki podavveze] sporzadrza sie
w formacie danych XML na podstawic wzordw dokumentow clektronicznych
umieszezonych w centralnym lub [okalnym repozytorium.

el
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Informacja nr 21
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Pafistwowych
z dnia 20 grudnia 2013 r.
w sprawic sposobu klasyfikadji spraw przyznawania dodatku energetycznego.

W zwiazku 2z sygnalizowanymi preblemami w  zakresie prawidiowej
klasyfikacji dokumentacji powstajacej w zwiazku z realizacjg zadania przyznawania
dodatku energetycznego na podstawie ustawy z dnia 10 kwieinia 1997 r. ~ Prawo
energetyczne (Dz. U. z 2012 r, poz.1059, z pozn zm.), uprzejmie przedstawiamy
nastgpujace propozycje w tym zakresie,

Ustawa ~ Prawo energetyczne po nowelizacji ustawa z dnia 26 lipca 2013 r.
0 zmianie ustawy — Prawo energetyczne oraz niektorych innych ustaw (Dz. U, z 2013
r, poz. 984) naklada obowigzek prowadzenia spraw dotyczgcych prezyznawania
dodatku energetycznego prezez organ gminy jako zlecone zadanie z zakresu
administracjii rzadowej. W sytuadji, gdy organ gminy nie przekazal realizacii tego
zadarua do ofrodka pomocy spotecznej, ktorg to mozliwosc stwarza ustawa z dnia 12
marca 2004 1. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2013 r, poz. 182, z poZn. zm.), lecz
pozostawil przyznawanie dodatku energetycznego w kompetendji wlasnego urzedu,
Klasyfikacji dokumentacji tych spraw nalezy dokona¢ na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla gmin i zwiazkdw migdzygminnych oraz urzeddéw
obslugujacych te organy i zwiazki, ktéry stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryinej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji o organizaci i zakresie
dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

W mysl zmienionej ustawy ~ Prawo energetyczne dodatek energetyczny moze
zostaC przyznany na wniosek tzw. ustawowo ,wrazliwego odbiorcy energii
elektryczne”. Jak wynika z definigji zawartej w art. 3 pkt 13¢ tej ustawy, odbiorca
wrazliwym energii energetycznej jest osoba, ktore] przyznano dodatek
mieszkaniowy. W zwiazku z tym proponujemy, aby klasyfikacji spraw w zakresie
przyznawania dodatku energetycznego dokonywad w ramach klasy w ww. wykazie
akt o numerze 824 - ,Obsluga dodatkéw mieszkaniowych”. W ramach klasy 324
obok dokumentacji dodatku mieszkaniowego mozna gromadzi¢ dokumentacie
dodatku energetycznego, gdyz przyznanie tego pierwszego warunkuje rozpatrzenie
wniosku o przyznanie drugiego dodatku.



Wobec powyzszych informacji, by prawidlowo dokonaé rejestracji spraw,
niezbgdne moze okazac sic wykorzystanie w tym celu przepisu § 5 ust. 6 instrukdji
kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do ww. rozporzadzenia, ktéry pozwala na
wydzielanie okreslonych spraw z danej klasy w osobne zbiory. Stosujac powyzszy
przepis, osobnym zbiorem w ramach klasy 824 - #Obstuga  dodatkéw
mieszkaniowych” moga by¢ sprawy z zakresu przyznawania dodatku
energetycznego. Warunkiem  koniecznym  dla  wydzielenia grupy spraw jest
dokonywanie dalszej rejestracji spraw, innych niz te wydzielone, pod symbolem 824.
Jezeli jednak w ramach teczki o symbolu 824, okreslona komérka organizacyjna
urzedu nie prowadzi innych spraw anizeli przyznawanie dodatku energetycznego,
to wowczas spis spraw zaklada sie dla klasy 824, uzupebniajac tytud teczki

wnastgpujacy  sposob:  ,Obshluga  dodatkéw  mieszkaniowych -  dodatek
energetyczny”.
Departament Kszia#owaria
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NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

DKN.406.40.2014

Informacja nr 22
Naczelnej Dyrekceji Archiwow Panstwowych
z dnia 29 lipca 2014 r.
w sprawie sposobu klasyfikacji spraw wyliczania srednich wynagrodzen nauczycieli.

W zwiazku z sygnalizowanymi problemami w zakresie prawidiowej
klasyfikagi dokumentacji powstajacej w zwiazku z wyliczaniem przez gming
§rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego w szkotach prowadzonych przez gming zgodnie z art. 30a ustawy .
z dnia 26 stvcznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r., p22.191), uprzejmie
przedstawiamy nastepujace propozycje w tym zakresie.

Lp. | Zagadnienie klasa z JRWA

1. Ustalanie regulaminu przyznawania 440 — Wyjasnienia, interpretadja,
dodatké$w do wynagrodzenia opinie, akty prawne dotyczace
zasadniczego, wynagrodzenia za godziny | zagadnien z zakresu systemu
ponadwymiarowe i godziny zastepstw o$wiaty

doraznych oraz nagréd nauczycielom —
na podstawie art. 20 ust. 6 ustawy - Karta
nauczyciela (m.in. dokumentacja
uzgadniania regulaminu ze zwigzkami
zawodowymi, uchwata Rady, regulamin)
2, Uzyskiwanie i rozliczanie subwencji 3154 — Subwencje
oswiatowej na srednie wynagrodzenie
nauczycieli — na podstawie art. 30 ust 8

ustawy — Karta nauczyciela

8 Sporzadzanie analizy wydatkéow 3032 - Rozliczanie dochoddw,
poniesionych w poprzednim roku wydatkéw, subwengji i dotagji
kalendarzowym na wynagrodzenia
nauczycieli w odniesieniu do wysokosci
$rednich wynagrodzen — na podstawie
art. 50a ust. 1-3 ustawy - Karta

nauvczyciela




Sporzadzenie sprawozdania z wysokosci | 3035 — Sprawozdanie roczne,
$rednich wynagrodzen nauczycieli na bilans i analizy z wykonania
poszczezdinych stopniach awansu budzetu

zawodowego — na podstawie art. 30a
ust. 4-5 ustawy — Karta nauczyciela

Dokumentacja z kontroli 1710 — Kontrole zewngtrzne w
przeprowadzanych przez Regionalne podmiotach

Izby Obrachunkowe w zakresie
osiaggnigcia wysokosci $rednich

wynagrodzen nauczycieli

Depardameant Ksz o
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NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

DKN.406.40).2014

Informacja nr 23
Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panstwowych
z dnia 29 lipca 2014 r.
w sprawie sposobu klasyfikacji spraw przyznawania Kart Duzych Rodzin.

W zwiazku z sygnalizowanymi problemami w zakresie prawidtowej
klasyfikacji dokumentacji powstajacej w sprawach przyznawania przez organy
gminy Kart Duzych Rodzin w ramach programu opracowanego przez Ministerstwo
Pracy 1 Polityki Spofecznej, uprzejmie informujemy, co nastepuije.

W oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwiazkéw
migdzygminnych oraz urzedéw obslugujacych te organy i zwigzki, stanowiacy
zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawic instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U.
Nr 14 poz 67 i Nr 27 poz. 140), przedstawiamy propozycje klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji spraw przyznawania Kart Duzych Rodzin w klasie
8250 — Zastiki redzinne [ dodatki do zasitkdw (kat. B10).

Wieelu prawidlowyj rejestracji dokumentacji, niezbedne moze okazaé sie
zastosowanie przepisu § 5 ust. 6 instrukdji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1
do ww. rozporzadzenia, poprzez wydzielenie w osobny zbiér w ramach ww. klasy
spraw zwigzanych z przyznawania Kart Duzych Rodzin.







NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

DKN.406.6.2016
Informacja nr 24

Naczelnej Dyrekeji Archiwow Panstwowych
z dnia 19 stycznia 2016 1.
w sprawie sposobu klasyfikacji spraw
dotyczacych nabywania prawa do $wiadczen rodzicielskich.

Ze wzgledu na brak w jednolitym rzeczowym wykazie akt organdw gminy i
zwinzkow migdzygminnych oraz urzeddw obslugujacych te organy i zwiazki,
stanowigcym zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz, 67 i Nr 27, poz. 140), odrebnej klasy dedykowanej
ragadnieniu przyznawania $wiadczenia rodzicielskiego, proponujemy, aby ww. akla
klasyfikowac w grupie rzeczowej oznaczonej symbolem 8250 - |, Zasitki rodzinne
i dodatki do zasitkéw rodzinnych”, Jest ona bowiem najblizszym merytorycznie
zagadnieniem do  wprowadzonego znowelizowang ustawg Swiadczenia,
uregulowanego w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 28 listopada 2003 r.
0 $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U, z 2015 r., poz. 114). Zardwno zasilek rodzinny

i $wiadczenie rodzicielskie stanowia wsparcie dla rodzin z dzie¢mi.

@2-517 Warszawa tel. +48 22 56-54-500 ndap@archiwa.gov.pl
Ul. Rakowiecka 2D faks 22 56-54-614 www . archiwa.gov,pl






L

NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

DKN.406.14.2016

Informacja nr 25
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Pafistwowych
z dnia 9 marca 2016 r.
w sprawie sposobu klasyfikacji spraw
dotyczacych nabywania prawa do §wiadczenia wychowawczego.

W dniu 1 kwietnia 2016 r. wejda w Zycie przepisy ustawy z dnia 11
lutego 2016 r. 0 pomocy panistwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2016 r., poz.
195), ktére natozyly na gminy realizacj¢ nowych zadan. W jednolitym rzeczowym
wykazie akt organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzeddw
obstugujacych te organy i zwiazki, stanowigcym zalacznik nr 2 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) brak jest
odrgbnej  klasy  dedykowanej zagadnieniu  przyznawania s$wiadczenia
wychowawczego.

W zwigzku z tym proponujemy zastosowanie rozwigzania analogicznego do
tego, ktore zostato wskazane w Informacji nr 24 z dnia 19 stycznia 2016 r., aby ww.,
akta klasyfikowa¢ w grupie rzeczowej oznaczonej symbolem 8250 - ,Zasitki
rodzinne i dodatki do zasitkéw rodzinnych”.
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NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

DKN.406.47.2016
Informacja nr 26

Naczelnej Dyrekcji Archiwow Pafistwowych
z dnia 21 grudnia 2016 r.
w sprawie sposobu klasyfikacji spraw
dotyczacych przyznawania $wiadczen dla posiadaczy Karty Polaka.

Ze wzgledu na brak w jednolitym rzeczowym wykazie akt organéw powiatu
1 starostw powiatowych oraz organdw zespolonej administracji rzadowej
w wojewodztwie i urzedow obstugujacych te organy, stanowiacym zatacznik nr 3
i nr 5 do 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 archiwow zaktadowych (Dz. U,
Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140), odrebnej klasy dedykowanej zagadnieniu
przyznawania swiadczenia pienigznego dla posiadaczy Karty Polaka, proponujemy,
aby ww. akta klasyfikowac w jednolitym rzeczowym wykazie akt organdw powiatu
1 starostw powiatowych w grupie rzeczowej oznaczonej symbolem 8133 — ,,Pomoc
cudzoziemcom, uchodZcom i repatriantom” oraz w jednolitym rzeczowym wykazie
akt organow zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie i urzeddw
obstugujacych te organy w grupie rzeczowej oznaczonej symbolem 6152 -
~Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na terytorium RP”, Klasy te sg bowiem
najblizszymi merytorycznie zagadnieniami do wprowadzonych $wiadczent
uregulowanych w ustawach:
1) ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o zmianie ustawy o Karcie Polaka oraz
niektdrych innych ustaw (Dz. U. z 2016 r. poz. 753),
2) ustawa z dnia 15 listopada 2016 r. o zmianie ustawy o Karcie Polaka oraz

ustawy o cudzoziemcach (Dz. Z 2016 r. poz. 2066).

Departament Ksztattowania
Namdows)qo Zasobu Archiwalnego
DYREKTOR
J{aco
Magda Gatach
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