Zadania nadzoru archiwalnego

Nadzor nad narastajacym zasobem zwany inaczej nadzorem archiwalnym polega na:

ustalaniu jednostek organizacyjnych zobowigzanych do prowadzenia archiwéw zaktadowych i prowadzeniu ich
ewidencji,

inicjowaniu opracowania oraz uzgadnianiu i zatwierdzaniu zgodnie zobowigzujacymi przepisami - instrukcji
kancelaryjnych, rzeczowych wykazdéw akt, instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwéw zaktadowych, oraz
innych przepiséw zaktadowych o postepowaniu z dokumentacja,

przeprowadzaniu cyklicznych kontroli archiwéw zaktadowych oraz wydawaniu niezbednych zaleceh pokontrolnych,

e przeprowadzaniu lustracji archiwalnych majacych na celu sprawdzenie stopnia realizacji zaleceh pokontrolnych,
e przeprowadzaniu ekspertyz dokumentacji, szczegélnie w wypadkach budzacych watpliwosci co do zasadnosci jej

kwalifikacji archiwalnej,

systematycznym przejmowaniu spiséw zdawczo-odbiorczych materiatdw archiwalnych przekazywanych przez
komérki organizacyjne archiwom zaktadowym,

wydawaniu zezwolen, jednorazowych lub generalnych, wszystkim pahstwowym i samorzadowym jednostkom
organizacyjnym na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

przejmowaniu, w trybie przewidzianym przepisami prawa archiwalnego, materiatéw archiwalnych, ktérych okresy
przechowywania w archiwach aktotworcy juz uptynety,

udzielaniu pomocy metodycznej i konsultacji oraz przeprowadzaniu instruktazy i szkolen z zakresu zarzadzania
dokumentacja, prowadzenia kancelarii i funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Obejmowanie jednostek organizacyjnych nadzorem archiwalnym

Decyzje o objeciu jednostki organizacyjnej nadzorem archiwalnym podejmuje dyrektor Archiwum Pahstwowego w oparciu o
ustalone przepisami zasady oraz naukowe kryteria Decyzja ta przesytana jest ustalonemu podmiotowi w formie aktu
administracyjnego (por.: art. 34 ustawy archiwalnej).

Oddziat Nadzoru Archiwum Panstwowego prowadzi kartoteke jednostek nadzorowanych oraz zgromadzong w teczkach
urzedéw kompleksowg dokumentacje kazdego nadzorowanego archiwum zaktadowego.

Teczka Urzedu obejmuje:

przepisy kancelaryjne i archiwalne nadzorowanej jednostki wraz z przebiegiem zmian,

protokoty kontroli archiwalnych z zaleceniami oraz ich realizacja

dokumentacje brakowania tj. wnioski z zatgczonymi protokotami i spisami oraz wydane zezwolenia i zgody
materiaty informacyjne dot. organizacji jednostki nadzorowanej (statuty, regulaminy)

spisy akt znajdujacych sie w archiwum zaktadowym,

pozostatg korespondencje.

Postepowanie z materiatami archiwalnymi reguluje Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach:

Art. 5. 1. Dokumentacja powstajaca w organach panstwowych i panstwowych jednostkach organizacyjnych oraz w organach
jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, a takze naptywajaca do nich, jest
przechowywana przez te organy i jednostki organizacyjne, a nastepnie:

1) dokumentacja stanowigca materiaty archiwalne jest przekazywana niezwtocznie po uptywie 25 lat od jej wytworzenia do
wiasciwego archiwum panstwowego, o ile organ lub jednostka organizacyjna nie przekazaty wczesniej materiatéw
archiwalnych do archiwum panstwowego;

2) dokumentacja inna niz wymieniona w pkt 1, zwana dalej ,dokumentacjg niearchiwalng”, moze ulec brakowaniu, za zgoda
dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego, chyba Ze zgoda ta nie jest wymagana, albo wtasciwego organu okreslonego
w art. 19; dokumentacja niearchiwalna moze by¢ brakowana po uptywie okresu jej przechowywania, okreslonego w
jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentaciji, o ktérych mowa w art. 6 ust. 2 pkt 2, oraz po uznaniu
przez organ lub jednostke organizacyjna, ze dokumentacja niearchiwalna utracita dla nich znaczenie, w tym wartos¢
dowodowa.

la. W przypadku gdy trwale zaprzestaja dziatalnosci organ lub jednostka organizacyjna, o ktérych mowa w ust. 1,
organ lub jednostka organizacyjna przekazuje:
1) niezwtocznie materiaty archiwalne do wiasciwego archiwum panstwowego;
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2) dokumentacje niearchiwalng organowi lub jednostce organizacyjnej przejmujacym ich zadania i kompetencje; do organu
lub jednostki organizacyjnej przejmujgcych dokumentacje niearchiwalng, w zakresie jej ewidencjonowania, przechowywania,
zabezpieczania, udostepniania, brakowania i przekazywania do archiwum panstwowego, stosuje sie przepisy, jakim podlegat
organ lub jednostka organizacyjna przekazujacy dokumentacje.

1b. Jezeli organ lub jednostka organizacyjna, o ktérych mowa w ust. 1, ktére trwale zaprzestaja dziatalnosci, nie przekazaty
materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego, materiaty te przejmuje i przekazuje do wtasciwego archiwum
panstwowego organ nadrzedny nad organem lub jednostka organizacyjng, ktére trwale zaprzestaja dziatalnosci, a w
przypadku braku takiego organu - organ sprawujacy nad nimi nadzér.

1c. Koszty zwigzane z przygotowaniem do przekazania i konserwacja materiatéw archiwalnych oraz ich przekazaniem do
archiwum panstwowego ponosi organ lub jednostka organizacyjna przekazujgca materiaty archiwalne do archiwum
panstwowego.

1d. W przypadku braku organu lub jednostki organizacyjnej przejmujacych zadania i kompetencje organu lub jednostki
organizacyjnej, o ktérych mowa w ust. 1, ktére trwale zaprzestajg dziatalnosci, dokumentacje niearchiwalng tego organu lub
jednostki przekazuje sie organowi nadrzednemu nad organem lub jednostka organizacyjna, ktére trwale zaprzestaja
dziatalnosci, w przypadku braku organu nadrzednego - organowi sprawujacemu nadzér nad organem lub jednostka
organizacyjna, ktére trwale zaprzestaja dziatalnosci, a w przypadku braku takiego organu - podmiotowi wykonujacemu
dziatalnos¢, o ktérej mowa w art. 51a, po zapewnieniu przez podmiot likwidujacy dziatalno$¢ organu lub jednostki
organizacyjnej podmiotowi wykonujgcemu dziatalnos¢, o ktérej mowa w art. 51a, srodkéw finansowych na dalsze
przechowywanie tej dokumentacji.

le. Podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe materiaty archiwalne organu lub jednostki organizacyjnej, o ktérych
mowa w ust. 1, ktére trwale zaprzestaty dziatalnosci, niezbedne do dziatalnosci:

1) organu panstwowego lub pahstwowej jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej przejmujgcych zadania
i kompetencje organu lub jednostki organizacyjnej, ktére trwale zaprzestaty dziatalnosci, archiwum panstwowe pozostawia
temu organowi lub jednostce, na ich pisemny wniosek, w tym ztozony w postaci elektronicznej, na podstawie porozumienia
zawartego pomiedzy archiwum panstwowym a tym organem lub jednostka;

2) panstwowej osoby prawnej, organu jednostki samorzadu terytorialnego lub samorzadowej jednostki organizacyjnej
przejmujacych zadania i kompetencje organu lub jednostki organizacyjnej, ktére trwale zaprzestaty dziatalnosci, archiwum
panstwowe, na ich pisemny wniosek, w tym ztozony w postaci elektronicznej, pozostawia do uzywania na podstawie umowy
uzyczenia tej osobie, organowi lub jednostce;

3) jednostki organizacyjnej niebedacej panstwowa lub samorzadowg jednostka organizacyjng, przejmujacej zadania i
kompetencje organu lub jednostki organizacyjnej, ktére trwale zaprzestaty dziatalnosci, archiwum panstwowe, na jej pisemny
wniosek, w tym ztozony w postaci elektronicznej, moze pozostawi¢ do uzywania na podstawie umowy uzyczenia tej
jednostce.

1f. Porozumienie lub umowa uzyczenia, o ktérych mowa w ust. le, okreslajg w szczegdlnosci czas dysponowania materiatami
archiwalnymi oraz obowigzki bioracego do uzywania materiaty archiwalne.

1g. Jezeli z dokumentacji organu lub jednostki organizacyjnej, o ktérych mowa w ust. 1, ktére trwale zaprzestaty dziatalnosci,
nie wydzielono materiatéw archiwalnych, do postepowania z tg dokumentacja, do czasu wydzielenia tych materiatéw, stosuje
sie odpowiednio przepisy dotyczace postepowania z materiatami archiwalnymi.
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