Podstawy prawne

Podstawy prawne zarzadzania dokumentacjg okreslone zostaty w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164) oraz w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019 poz. 246).

Obowigzek przechowywania dokumentacji wynika z art. 5 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
zgodnie z ktérym dokumentacja powstajaca w organach panstwowych i pahstwowych jednostkach organizacyjnych, w
organach jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostkach organizacyjnych oraz naptywajaca do
nich jest przez te organy i jednostki przechowywana. Dokumentacja stanowigca materiaty archiwalne, tzn. majaca
znaczenie jako zrédto informacji o wartosci historycznej, jest przekazywana niezwtocznie po uptywie 25 lat od jej
wytworzenia do wtasciwego archiwum panstwowego. Pozostata dokumentacja, zwana dokumentacjg niearchiwalna,
przechowywana jest przez okres okreslony w jednolitym rzeczowym wykazie akt. Podstawe do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej stanowi uptyw okresu jej przechowywania oraz utrata znaczenia, w tym wartosci
dowodowej, dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktéra jg wytworzyta lub zgromadzita. Brakowanie odbywa sie za
zgoda dyrektora wtasciwego archiwum pahstwowego.

Dokumentacja powinna mie¢ zapewniona odpowiednia ewidencje, przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badzZ utratg, w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw. Zobowigzanie to
spoczywa na organach panstwowych i organach samorzadu terytorialnego oraz panstwowych i samorzadowych
jednostek organizacyjnych, w ktérych dokumentacja powstata, zostata do nich nadestana i ztozona. Obowigzek
zabezpieczenia dokumentacji okreslony zostat w art. 6 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Zadania, o ktérych mowa, moga by¢ realizowane w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja, bedacego
systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego.
Sposob postepowania z dokumentacjg powinny definiowad:

- instrukcja kancelaryjna okreslajgcag szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

- jednolity rzeczowy wykaz akt okreslajacy sposéb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,

- instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt okreslajaca zasady i
tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym/ sktadnicy akt.

Przepisy, o ktérych mowa, wprowadzajg organy i kierownicy jednostek organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem Archiwéw Panstwowych lub upowaznionym dyrektorem wtasciwego archiwum panstwowego. Instrukcje
kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych dla
organdw gminy i zwiazkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki, organéw powiatu i
starostw powiatowych, organéw samorzadu wojewddztwa i urzedéw marszatkowskich oraz organéw zespolonej
administracji rzagdowej w wojewddztwie i urzedéw obstugujacych te organy okresla Prezes Rady Ministréw w drodze
rozporzadzenia.

Art. 33 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przewiduje, ze archiwa zaktadowe tworzy sie w
panstwowych jednostkach organizacyjnych oraz w jednostkach samorzadu terytorialnego i innych samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w ktérych powstaja materiaty archiwalne. Jednostki, o ktérych mowa, ustala:

- w odniesieniu do jednostek obejmujgcych dziatalnoscia obszar catego Pahstwa - Naczelny Dyrektor Archiwéw
Panstwowych;
- w odniesieniu do innych jednostek - dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego.

W innych panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych powstatg w nich i powstajgcg dokumentacje,
ktdéra nie ma juz zastosowania w ich dziatalnosci, gromadzi sie w skfadnicach akt (art. 36).



