Warszawa, dnia 4 czerwca 2024 r.
Poz. 16

ZARZADZENIE NR 15
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 27 maja 2024 r.

w sprawie nadzoru Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych nad planowaniem,
finansowaniem oraz monitorowaniem dzialalnosci archiwéw panstwowych i Naczelnej

Dyrekcji Archiwow Panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1iust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z p6zn. zm.Y), § 1 ust. 2
pkt 1 lit. d i e rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 27 lipca 2018 r.
W sprawie szczegOtowego zakresu dzialania Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Panstwowych
(Dz. U. poz. 1566), § 1 pkt 2 zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 28
wrzesnia 2018 r. w sprawie ustanowienia dysponentéw $rodkow budzetu panstwa w czesci 24 —
Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego (Dz. Urz. MKIiDN poz. 67 i Dz. Urz. MKDNIS z 2021
r. poz. 15) oraz § 6 ust. 2 pkt 1 komunikatu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
14 lutego 2011 r. w sprawie szczegotowych wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla dziatu
administracji rzadowej — kultura i ochrona dziedzictwa narodowego (Dz. Urz. MKiDN poz. 13)

zarzadza sig¢, co nastepuje:

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1273, 1407, 1429, 1641,
1693 i 1872.
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Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla:

1) tryb sprawowania nadzoru Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych nad archiwami
panstwowymi | Naczelng Dyrekcja Archiwow Panstwowych w zakresie planowania,
finansowania i monitorowania ich dziatalno$ci;

2) sposdb wykonywania przez archiwa panstwowe 1 Naczelng Dyrekcje Archiwéw Panstwowych
zadan zwigzanych z planowaniem i sprawozdawczoscia.

2. Zakres i zadania, 0 ktorych mowa w ust. 1, obejmujg w szczegolnosci:

1) czynnosci zwigzane z planowaniem dziatan sieci archiwoéw panstwowych, w tym:

a) planowanie finansowe obejmujace diagnoze i planowanie potrzeb w zakresie prowadzonej
dziatalnosci,

b) sporzadzanie rocznych planéw dziatalnosci,

C) wyznaczanie celow Naczelnego Dyrektora  Archiwow  Panstwowych — oraz
przygotowywanie planu dziatalno$ci Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych,

d) planowanie w uktadzie zadaniowym obejmujace opisowa i miernikowg charakterystyke
prowadzonej dziatalnosci;

2) dziatania zmierzajace do weryfikacji, oceny i akceptacji potrzeb w zakresie prowadzonej
dziatalnosci;

3) czynno$ci zwigzane z realizacjg inwestycji budowlanych, zakupdéw inwestycyjnych oraz
remontow;

4) czynno$ci zwigzane z monitorowaniem i okresowg oceng realizacji dziatan przez sie¢ archiwow
panstwowych, w tym:

a) sprawozdawczos$¢ finansowg i zadaniowg obejmujacg okresowa oceng realizacji planu
finansowego archiwow panstwowych,

b) monitorowanie realizacji rocznych planéw dziatalnosci archiwow panstwowych,

C) monitorowanie realizacji planu dzialalnosci Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych,

d) sporzadzanie przez archiwa panstwowe sprawozdania z dziatalnosci,

e) sporzadzanie sprawozdania z dziatalnosci archiwow panstwowych,
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f) realizacj¢ badania dotyczacego dziatalnosci sieci archiwoéw panstwowych w ramach
Programu badan statystycznych statystyki publicznej,
g) sprawozdawczo$¢ w uktadzie zadaniowym obejmujacg opisowg i miernikowa

charakterystyke zrealizowanych dziatan.

§ 2. 1. Zakoordynacj¢ dziatan i czynnosci okreslonych w § 1 ust. 2 pkt 1 lit. b-d oraz pkt 4 lit.
b-g odpowiada komoérka organizacyjna Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych wlasciwa do
spraw sporzadzania zbiorczej dokumentacji planistycznej 1 sprawozdawcze;.

2. Za koordynacje dziatan, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1 lit. a, pkt 2 i 3 oraz pkt 4 lit.
a odpowiada komorka organizacyjna Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych wilasciwa do
spraw rozwoju archiwow.

3. Komorki organizacyjne Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, o ktorych mowa w
ust. 1 12, mogg zasiegac opinii innych komorek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych lub wlasciwego Zastepcy Naczelnego Dyrektora w celu weryfikacji podanych

przez jednostki informacji i danych oraz zgtoszonych potrzeb.

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) archiwum — nalezy przez to rozumie¢ archiwum panstwowe;

2) dokumentach o charakterze strategicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty $rednio- lub
dhugookresowe wyznaczajace cele 1 zadania do realizacji przez Naczelng Dyrekcje Archiwoéw
Panstwowych oraz archiwa wraz z miernikami okreslajacymi poziom ich wykonania;

3) inwestycji budowlanej — nalezy przez to rozumie¢ budowe oraz roboty budowlane, 0 ktorych
mowa w art. 3 pkt 6 i 7 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2024 r.
poz. 725);

4) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ archiwum panstwowe lub Naczelng Dyrekcje Archiwow
Panstwowych;

5) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych lub dyrektora archiwum panstwowego;

6) komorce organizacyjnej] NDAP — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng, o ktorej

mowa W statucie Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych;
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7) Naczelnym Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych;

8) NDAP — nalezy przez to rozumie¢ Naczelng Dyrekcje Archiwdéw Panstwowych;

9) N-IT — nalezy przez to rozumie¢ formularz pn. Wydatki na informatyzacje;

10) Pbssp — nalezy przez to rozumie¢ Program badan statystycznych statystyki publicznej;

11) programie inwestycji — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony zgodnie
z § 6 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010r. w sprawie
szczegdtowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. poz.
1579), wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 9 do zarzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 11 stycznia 2024 r. w sprawie nadzoru i kontroli nad
jednostkami obje¢tymi czeScig 24 budzetu panstwa (Dz. Urz. MKiDN poz. 4);

12) sieci archiwow panstwowych — nalezy rozumie¢ archiwa panstwowe podlegle Naczelnemu
Dyrektorowi i Naczelng Dyrekcje Archiwow Panstwowych;

13) SOM — nalezy przez to rozumie¢ formularz pn. Wydatki jednostek sfery budzetowej z tytutu
sktadek wptaconych na rzecz organizacji miedzynarodowych;

14) specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ dane ustalajace wymagania, ktore powinien spetniaé
wyrob lub ustuga, oparte o normy lub standardy w dziatalnoséci badawczej, technologicznej,
produkcyjnej lub ustugowej;

15) zadaniu inwestycyjnym — nalezy przez to rozumie¢ inwestycje budowlang lub zakup
inwestycyjny na podstawie przedtozonego programu inwestycji;

16) zadaniu remontowym — nalezy przez to rozumie¢ przywrdocenie wartosci uzytkowej obiektu
poprzez przywrdcenie jego stanu pierwotnego, niestanowigce ustug konserwacyjnych i
naprawczych, ktore ujete sa w kosztach administracyjnych;

17) zakupie inwestycyjnym — nalezy przez to rozumie¢ srodki trwate niezaliczone do pierwszego

wyposazenia obiektu budowlanego.
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Rozdziat 2

Planowanie finansowe i zadaniowe

§ 4. 1. Kierownik jednostki podejmuje niezbedne dziatania zmierzajace do rzetelnego
zdiagnozowania potrzeb 1 oszacowania wysokosci wydatkow tej jednostki w zakresie
zabezpieczenia pracy na kolejny rok budzetowy i lata nastepne wraz z okresleniem miernikow
budzetu zadaniowego.

2. W ramach dziatan, o ktorych mowa w ust. 1, kierownik jednostki sktada Naczelnemu
Dyrektorowi dokumenty w terminach okreslonych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia:

1) plan dziatan inwestycyjnych;
2) plan dziatan remontowych;
3) plan potrzeb biezacych w podziale na kategorie kosztow wraz z okre§leniem miernikow budzetu
zadaniowego oraz planowanych kosztow na realizacje projektow Strategicznych;
4) plan wydatkéw w podziale wedlug klasyfikacji budzetowej zgodnie z klasyfikacja kodow
budzetu zadaniowego;
5) zestawianie planowanych warto$ci miernikow dla prowadzonej dziatalno$ci;
6) opis planowanych dziatan jednostki;
7) formularze zgodnie z notg budzetowa, w tym formularze N-1T, SOM i plan dochod6éw jednostki;
8) zestawienie zmian w funduszu wynagrodzen;
9) program inwestycji finansowanej z budzetu panstwa;
10) zestawienie zmian w planie potrzeb biezacych;
11) karte obiektu;
12) plan projekty strategiczne.
3. Wprowadza si¢ do stosowania formularze dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-5,
8 1 10-12, oraz wniosku o zmian¢ planu finansowego i zgloszenia zmian warto$ci miernikow dla
prowadzonej dziatalnosci.
4. Formularze planistyczne okreslone w odrgbnych przepisach dotyczacych planowania

sporzadzane s3 zgodnie z tymi przepisami.

§ 5. W planie dzialan inwestycyjnych i planie dzialan remontowych, o ktéorych mowa

w § 4 ust. 2 pkt 112, ujmuje sie:
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1) potrzeby, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 138 ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, uszeregowane w kolejnosci odpowiadajacej ich wadze
i priorytetowi, w ten sposob, iz realizacja potrzeby ujetej w pierwszym wierszu jest dla
zapewnienia efektywnego funkcjonowania jednostki najbardziej istotna, a ujetej w ostatnim
wierszu najmniej istotna;

2) zakres rzeczowy kazdego zadania inwestycyjnego i remontowego Wraz 2z okre$leniem

specyfikacji;

3) oszacowanie wartosci $rodkow finansowych niezbednych do realizacji poszczegdlnych
potrzeb;

4) obiektywne uzasadnienie kazdej z potrzeb zawierajace w szczegdlnosci odniesienie do $rednio-
i dlugoterminowych strategii oraz planow i celow przyjetych dla danej jednostki;

5) okreslenie czy realizacja potrzeby wynika z konieczno$ci zapewnienia bezpieczenstwa osob
I mienia, aktualnego niezadawalajgcego stanu obiektu lub koniecznosci jego dostosowania
dla osob ze szczegdlnymi potrzebami;

6) skan wlasciwej informacji lub wystapienia pokontrolnego, jesli zapotrzebowanie wynika
z koniecznosci realizacji zalecen pokontrolnych jako zatacznik do planu;

7) obiektywny iwymierny opis spodziewanych efektow (uzyskanych bezposrednio po
zakonczeniu realizacji potrzeby) oraz rezultatdw wprost wynikajacych z realizacji zadania
(osiagnietych w perspektywie dtugoterminowej);

8) wplyw dokonanej inwestycji lub remontu na §rodowisko, w szczeg6lnosci poprzez poprawe
efektywnosci energetycznosci, dazenie do nisko- lub zeroemisyjnosci budynku, zastosowanie
technologii ponownego wykorzystania wody oraz jej gromadzenia, zastosowanie
odnawialnych zrodet energii;

9) sktadniki wartosci miernikow na potrzeby zestawienia planowanych warto$ci miernikow dla
prowadzonej dziatalnos$ci, w tym dla potrzeb inwestycyjnych oraz dla potrzeb remontowych.

§ 6. 1. W planie potrzeb biezacych, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 3, ujmuje si¢:
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1) sktadniki warto$ci miernikdw na potrzeby zestawienia planowanych warto$ci miernikow

dla prowadzonej dziatalnosci;

2) zestawienie potrzeb biezacych jednostki obejmujgce wydatki w podziale na kluczowe

kategorie wydatkow, koszty administracyjne i koszty organizacyjne.

2. W planie wydatkoéw, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 4, uyymuje si¢ wszystkie wydatki
niezbedne dla funkcjonowania jednostki w roku nastgpnym oraz w dwoch kolejnych latach
w uktadzie kodu klasytikacji wydatkéw wedlug paragrafow i kodow budzetu zadaniowego.

3. Ujete potrzeby powinny korespondowac z zamierzeniami przedstawionymi w opisie
planowanych dziatan jednostki na kolejny rok w uktadzie zadaniowym. Jezeli zadanie przekracza
rok budzetowy, w zataczniku wykazuje si¢ naktady poniesione w latach ubiegtych, planowane do
poniesienia w roku biezacym i latach przysztych.

§ 7. 1. W planie projekty strategiczne zawierajgcym harmonogram rzeczowo-finansowy w
ramach poszczegodlnych projektow ujmuje sie:

1) zrodto finansowania;

2) kategorie kosztow;

3) opis dzialania;

4) planowane koszty wedtug klasyfikacji budzetowej i kodow budzetu zadaniowego;

5) uzasadnienie potrzeb.
2. W uzasadnieniu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 5, wskazuje si¢ dokument zawierajacy zgode
komitetu sterujgcego na realizacj¢ projektu w okreslonym budzecie ze wskazaniem jego numeru,
daty i przedmiotu.
3. Koszty na rzecz realizacji projektu w planie, o ktorym mowa w ust. 1, uymuje zaréwno lider, jak

1 partner, stosownie do swego udziatu w projekcie.

§ 8. 1. Na podstawie planu dziatan inwestycyjnych i planu dziatan remontowych, o ktérych
mowa W § 4 ust. 2 pkt 1 i 2 oraz planu potrzeb biezgcych, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 3,
kierownik jednostki sporzadza:

1) opis planowanych dziatan jednostki;

2) zestawienie planowanych wartosci miernikéw dla prowadzonej dziatalnosci.

2. W opisie planowanych dziatan, oprocz informacji obowigzkowych, ujmuje si¢ w formie

opisowej nie wigcej niz 5 najistotniejszych dzialan planowanych na dany rok.
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§ 9.1. Na podstawie potrzeb zgloszonych przez kierownikow jednostek, komoérka
organizacyjna NDAP wiasciwa do spraw rozwoju archiwow opracowuje, w oparciu o przedtozone
przez poszczegdlne jednostki plany, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 pkt 1-3, projekt zbiorczego
wykazu potrzeb dla sieci archiwéw panstwowych.

2. Projekt zbiorczego wykazu potrzeb ustala si¢ z uwzglednieniem priorytetu ich realizacji,
W zgodnosci ze strategia przyjeta dla sieci archiwow panstwowych oraz celowoscig realizacji tych
potrzeb, uyjmujac do realizacji wylacznie zadania przygotowane w stopniu umozliwiajagcym ich
realizacj¢ w zglaszanym okresie.

3. Oceny w opiniach, o ktérych mowa w § 2 ust. 3, odnoszace si¢ do potrzeb archiwow,
sporzadza si¢ z uwzglgdnieniem nastgpujacych kryteriow punktowych:

1) kontynuacja realizowanego zadania — 1 pkt;

2) zagrozenie negatywnymi skutkami prawnymi, w tym potrzeba wykonania nakazu organu
kontrolujgcego — 1 pkt;

3) zagrozenie negatywnymi skutkami finansowymi w przypadku niezrealizowania zadania — 1pkt;

4) zagrozenie zasobu archiwalnego i ludzi — 1 pkt;

5) zadanie stuzy poprawie efektywnos$ci energetycznej lub pozytywnie wptywa na srodowisko — 1

pkt.

4. Zadanie moze otrzyma¢ w ocenie dodatkowe punkty za:

1) zbieznos¢ z priorytetowymi kierunkami dziatan wyznaczonymi przez Naczelnego Dyrektora,
wynikajacymi z dokumentow strategicznych sieci archiwow panstwowych lub innych polityk

i strategii — 1 pkt;

2) ulatwienia i dziatania na rzecz dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami — 1 pkt;
3) Sciste powigzanie z innym kluczowym zadaniem, juz realizowanym — 1 pkt.

5. Niezaleznie od wynikow oceny, o ktérej mowa w ust. 3 1 4, Naczelny Dyrektor moze
wyznaczy¢ do realizacji inne priorytetowe zadanie.

6. Projekt zbiorczego wykazu potrzeb komoérka organizacyjna NDAP wiasciwa do spraw
rozwoju archiwéw przedstawia Naczelnemu Dyrektorowi wraz z propozycja zrddet ich
finansowania, w oparciu 0 prognoz¢ finansowg otrzymang z urzedu obstugujagcego ministra

wilasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.
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7. Zbiorczy wykaz potrzeb, jesli to konieczne, podlega aktualizacji po otrzymaniu z urzedu
obstugujagcego ministra wiasciwego do spraw kultury iochrony dziedzictwa narodowego
zweryfikowanej prognozy finansowej, zgodnie z trybem i terminami wtasciwymi dla opracowania
materialéw do projektu ustawy budzetowe;.

8. Naczelny Dyrektor zawiadamia kierownikéw jednostek o wysokos$ci planowanych kwot
wydatkow przyznanych im na realizacje zadan.

9. Na podstawie zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 8, kierownik jednostki przedstawia
Naczelnemu Dyrektorowi program inwestycji w zakresie inwestycji budowlanych oraz
wskazanych w zawiadomieniu zakupow inwestycyjnych w terminach wskazanych w zataczniku nr
1 do zarzadzenia i do wysokos$ci planowanych kwot wydatkow na zadania inwestycyjne.

10. Zadanie z zakresu inwestycji budowlanych lub zakupow inwestycyjnych, ktore uzyskato
zapewnienie finansowania w planie wydatkéw, moze by¢ realizowane wylacznie w zakresie
rzeczowym okreslonym w programie inwestycji, 0 ktorym mowa w ust. 9.

11. W terminie okre$lonym w zawiadomieniu, 0 ktorym mowa w ust. 8, jednostka przesyta
do komorki organizacyjnej NDAP wilasciwej do spraw rozwoju archiwdéw niezbedne zataczniki

budzetowe wymagane w procesie planistycznym, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 10. 1. W toku realizacji planu finansowego, w terminach okreslonych w zatgczniku nr 1 do
zarzadzenia, kierownik jednostki moze wystapi¢ o zmiang¢ planu do Naczelnego Dyrektora wraz
ze wskazaniem jej wplywu na warto$ci przyjetych miernikow dla prowadzonej dzialalnosci,
zgloszeniem wartosci miernika po zmianie w planie finansowym oraz uzasadnieniem.

2. Kierownik jednostki jest obowigzany bez zbg¢dnej zwloki postawi¢ do dyspozycji
Naczelnego Dyrektora $rodki, co do ktérych powzigl informacje, ze nie beda wykorzystane
w ramach roku budzetowego.

3. W przypadku zadania inwestycyjnego, dla ktérego sporzadzany byt program inwestycji,
wraz z wnioskiem o zmiane planu finansowego sktadany jest skorygowany program inwestycji.

4. Zmienione warto$ci miernikow dla prowadzonej dziatalno$ci komorka organizacyjna
NDAP wtasciwa do spraw sporzadzania zbiorczej dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej,
po uwzglednieniu zgloszen, o ktorych mowa w ust. 1 oraz § 13 ust. 1, przekazuje do komorki
organizacyjne] NDAP wtlasciwej do spraw rozwoju archiwow, ktora przygotowuje decyzje

0 zmianie planu w zakresie upowaznienia Naczelnego Dyrektora.
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5. Na podstawie ztozonych wnioskow komoérka organizacyjna NDAP wlasciwa do spraw
rozwoju archiwdéw, nie rzadziej niz raz na miesigc, przygotowuje decyzje o zmianie planu,
w zakresie upowaznienia Naczelnego Dyrektora do dokonywania zmian w planach, lub
w terminach i zakresach uzgodnionych z Naczelnym Dyrektorem przygotowuje wniosek 0 zmiang

planu do ministra wlasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.

§ 11.Zmiany w planie wprowadzone przez Naczelnego Dyrektora w zakresie dotacji
komorka organizacyjna NDAP wlasciwa do spraw obstugi dotacji, po akceptacji przez gtdéwnego
ksiggowego NDAP, zglasza do komorki organizacyjnej NDAP wilasciwej do spraw rozwoju
archiwow, ktora przygotowuje decyzje o zmianie planu w zakresie upowaznienia Naczelnego

Dyrektora.

§ 12. 1. Po dokonaniu zmian w wysokosci planowanych kwot wydatkow oraz uwzglgdnieniu
zgloszonych zmian wartosci miernikow Naczelny Dyrektor przekazuje informacje o tych
zmianach do jednostek oraz do ministra wlasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego.

2. Naczelny Dyrektor, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komorki organizacyjnej NDAP
wlasciwej do spraw rozwoju archiwéw, po dokonaniu oceny zasadnosci wydatkow, moze podjaé
decyzje o podjeciu dziatan w zakresie zmiany planu finansowego jednostki.

§ 13. 1. W uzasadnionych przypadkach w trakcie roku budzetowego kierownik jednostki
moze dokona¢ aktualizacji warto$ci miernikow dla prowadzonej dzialalno$ci poprzez zgtoszenie
zmiany sktadnikow warto$ci miernikow dla poszczegdlnych zadan w terminach okre§lonych w
zalgczniku 1 do zarzadzenia.

2. Zmiany, o ktérych mowa w ust. 1, zglasza si¢ we wniosku, o ktéorym mowa w § 4 ust. 3,
podajac zaktualizowang wartos¢ sktadnikéw warto$ci miernikow, oznaczenie, ze nie wynika ona
ze zmiany w planie finansowym, oraz uzasadnienie.

3. Na podstawie zgloszonych zmian, o ktorych mowa w ust. 2 oraz § 10 ust. 1, komoérka
organizacyjna NDAP wlasciwa do spraw sporzadzania zbiorczej dokumentacji planistycznej
I sprawozdawczej biezaco monitoruje zmiany warto$ci miernikow.

4. Po uptywie pierwszego potrocza, w terminie okreslonym w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia,

archiwa sktadaja Naczelnemu Dyrektorowi zbiorczy wykaz zmienionych wartosci sktadnikow
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miernikow dla poszczegdlnych zadan wedhlug stanu na dzien 30 czerwca danego roku w ramach

czesci C informacji, o ktorej mowa w § 18 ust. 1.

Rozdzial 3

Planowanie dzialalnos$ci archiwum panstwowego

§ 14. Dyrektor archiwum, uwzgledniajac przyznane mu limity finansowe oraz potrzeby ujete
w dokumentach, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 pkt 1-3, opracowuje plan dziatalnosci archiwum na

kolejny rok, zwany dalej ,,planem”.
§ 15. Wprowadza si¢ do stosowania przez archiwa formularz planu.

§ 16. 1. Dyrektor archiwum sktada plan Naczelnemu Dyrektorowi w terminie okreslonym
W zalagczniku nr 1 do zarzadzenia.

2. Watpliwosci dotyczace planowanego poziomu realizacji zadan podlegaja wyjasnieniu na
etapie analizy dokumentéw planistycznych, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 pkt 1-3.

3. Zmiana miernikdw zgloszona wnioskiem, o ktorym mowa w § 4 ust. 3, nie skutkuje

sktadaniem skorygowanego planu w ciggu roku budzetowego, ktorego ten plan dotyczy.

§ 17. Komorka organizacyjna NDAP wlasciwa do spraw sporzadzania zbiorczej
dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej, przygotowuje zbiorcze zestawienie danych

Z plan6éw 1 przedstawia je Naczelnemu Dyrektorowi.

§ 18. 1. Dyrektor archiwum, w terminie okreslonym w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia, sktada

Naczelnemu Dyrektorowi informacje o realizacji planu dziatalnosci w pierwszym potroczu:
1) wskazujac w czeSci A czy realizacja zaplanowanych dziatan nie jest zagrozona;
2) wykazujac w cz¢sci B informacje, o ktorych mowa w § 21 ust. 2;

3) sktadajac oraz w czgsci C wykaz, o ktorym mowa w § 13 ust. 4.
2. W przypadku stwierdzenia, ze istnieje zagrozenie dla osiagnigcia przyjetych w planie lub
w planie po zmianach wartosci miernikow, dyrektor archiwum podaje w czeSci A informacji
stosowne wyjasnienia oraz propozycje dziatan naprawczych.
3. Zagrozenie, o ktérym mowa w ust. 2, oznacza, ze przewidywane wykonanie sktadnika

warto$ci danego miernika na koniec roku nie przekroczy 80% warto$ci planowane;.
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4. W przypadku, gdy wykonanie nie przekracza 30% planowanej wartosci sktadnika danego
miernika i nie wystepuje zagrozenie dla wykonania zadania, dyrektor archiwum do informacji
0 realizacji planu dotgcza wyjasnienie przyczyn niskiego wykonania.

5. Wykonanie planu za dany rok jest przedstawiane w rocznym sprawozdaniu z dziatalnosci
archiwum, o ktorym mowa w § 26.

6. W przypadku stwierdzenia, ze nie osiggni¢to przyjetych w planie wartosci miernikow,

dyrektor archiwum sktada stosowne wyjasnienia w sprawozdaniu, o ktérym mowa w § 26.

Rozdzial 4
Cele Naczelnego Dyrektora

§ 19. W celu zapewnienia spdjnej 1 efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza si¢ system

wyznaczania celow oraz monitorowania ich wykonania.

§ 20.1. Kierujacy komorkami organizacyjnymi NDAP, wedlug swojej wilasciwosci,
w terminie okre§lonym w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, przekazuja komodrce organizacyjnej
NDAP wtasciwej do spraw sporzadzania zbiorczej dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej
propozycje celow imiernikéw do planu dziatalnosci Naczelnego Dyrektora, zwanego dalej
»planem dziatalnosci”, na kolejny rok wraz ze wskazaniem zadan stuzacych realizacji celow oraz
zrodet danych na potrzeby oszacowania wartosci miernikéw do osiggnigcia.

2. Propozycje celow i1 miernikéw, o ktorych mowa w ust. 1, formutowane sa zgodnie ze
formularzem planu, 0 ktorym mowa w § 15, wytycznymi Naczelnego Dyrektora, w tym koncepcja
jego dziatania oraz dokumentami o charakterze strategicznym, przy czym okreslane cele powinny
by¢ adekwatne, wymierne i osiggalne w okreslonym czasie.

3. Komorka organizacyjna NDAP wtlasciwa do spraw sporzadzania zbiorczej dokumentacji
planistycznej i sprawozdawczej przedstawia Naczelnemu Dyrektorowi zestawienie celow
I miernikow proponowanych do uwzglednienia w planie dziatalnosci.

4. Naczelny Dyrektor wyznacza nie wigcej niz 4 cele na kolejny rok inie wigcej niz
3 mierniki do kazdego celu.

5. Zgodnie z wyznaczonymi celami, 0 ktorych mowa w ust. 4, komorka organizacyjna NDAP

wlasciwa do spraw sporzadzania zbiorczej dokumentacji planistycznej 1 sprawozdawczej
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przygotowuje projekt planu dziatalnosci na kolejny rok, zawierajacy cele, zadania i mierniki wraz
z wartosciami do osiggnigcia dla archiwow oraz komorek organizacyjnych NDAP.

6. Wartosci miernikoOw do osiggni¢cia w ramach realizacji planu dzialalnosci okreslane sg na
podstawie planow, o ktorych mowa w § 16 ust. 1, dokumentéw 0 charakterze strategicznym oraz
innego rodzaju dokumentacji planistycznej.

7.W przypadku, gdy nie jest mozliwe okreSlenie planowanej warto$ci wyznaczonego
miernika na podstawie dostgpnych zrodet danych, komoérka organizacyjna NDAP, do ktorej
wlasciwos$ci nalezy wyznaczony cel, wskazuje komorce organizacyjnej NDAP wilasciwej do spraw
sporzadzania zbiorczej dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej:

1) warto$¢ miernika do osiagnig¢cia na kolejny rok;

2) archiwa i/lub komorki organizacyjne NDAP odpowiedzialne za realizacj¢ miernika;

3) warto$¢ miernika do osiggni¢cia przez poszczegdlne jednostki.

8. Do projektu planu dzialalnosci dotaczana jest informacja o dyrektorach komoérek
organizacyjnych NDAP odpowiedzialnych za nadzor nad realizacja celéw ujetych w planie
dziatalnosci.

9. Projekt planu dziatalnosci jest zatwierdzany przez Naczelnego Dyrektora.

10. Informacje o wartosciach miernikow do osiggni¢cia w kolejnym roku wynikajacych
z zatwierdzonego planu dziatalnosci wraz zinformacja o przyjetej formule monitorowania,
przekazywane sg przez komorke organizacyjng NDAP wlasciwa do spraw sporzadzania zbiorczej
dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej dyrektorom archiwow oraz dyrektorom komorek
organizacyjnych NDAP wiasciwych do realizacji zadan okreslonych w planie dziatalnoSci.

11. Plan dziatalnosci zamieszczany jest w Biuletynie Informacji Publicznej NDAP

niezwlocznie po jego zatwierdzeniu.

§ 21. 1. Realizacja celow podlega monitorowaniu wedlug stanu na dzien 30 czerwca danego

roku.

2. Dyrektorzy archiwow oraz komorek organizacyjnych NDAP sktadaja Naczelnemu
Dyrektorowi informacje, o ktorej mowa w § 18 ust. 1 — czg§¢ B, w terminie okreslonym w

zalgczniku nr 1 do zarzadzenia.
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3. Na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 2, komoérka organizacyjna NDAP
wlasciwa do spraw sporzadzania zbiorczej dokumentacji planistycznej 1 sprawozdawczej
przygotowuje analize realizacji celéw z przedstawieniem zgloszonych zagrozen oraz planowanych
lub podjetych przez dyrektorow archiwéw i dyrektorow komorek organizacyjnych NDAP dziatan

naprawczych i przekazuje ja Naczelnemu Dyrektorowi.

§ 22. 1. Stopien realizacji celow w danym roku jest okre$lany na podstawie sprawozdan,

0 ktorych mowa § 26, lub innej dokumentacji sprawozdawcze;.

2. W przypadku, gdy realizacja wszystkich celow ustalonych na dany rok nie moze by¢
okreslona na podstawie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1, komodrka organizacyjna NDAP, o
ktorej mowa w § 20 ust. 7, wystepuje do jednostek obowigzanych do realizacji danego celu o

podanie wykonania miernika danego celu.

3. Informacje o poziomie realizacji celow, o ktorych mowa w ust. 2, po weryfikacji,
przekazywane sa do komorki organizacyjnej NDAP wlasciwej do spraw sporzadzania zbiorczej

dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej.

§ 23. Na podstawie dokumentacji sprawozdawczej i informacji, o ktérych mowa w §
22 ust. 1 i 3, komorka organizacyjna NDAP wlasciwa do spraw sporzadzania zbiorczej
dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej przygotowuje roczng informacje o realizacji planu
dziatalnos$ci, ktéra podlega akceptacji Naczelnego Dyrektora, a nastgpnie publikowana jest

w Biuletynie Informacji Publicznej NDAP.

Rozdzial 5

Sprawozdawczo$¢ finansowa i zadaniowa

§ 24. 1. Kierownik jednostki, zgodnie z realizowanymi zadaniami, przedstawia Naczelnemu
Dyrektorowi informacje o stanie realizacji zadan, sktadajace si¢ z czgsci A — mierniki budzetu
zadaniowego oraz czg$Ci B — szczegdlowe informacje o realizowanych zadaniach w terminach
okreslonych w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia, obejmujace:

1) informacj¢ z realizacji zadania inwestycyjnego wraz z karta rozliczenia zadania;

2) informacje z realizacji zakupoéw inwestycyjnych wraz z kartg rozliczenia zadania,
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3) informacje z realizacji wydatkow biezacych wraz z danymi charakteryzujacymi dziatalnosc¢
archiwalng na potrzeby sprawozdania w uktadzie zadaniowym;

4) opis dzialalnoSci i zrealizowanych zadan;

5) opis wykonania miernikow dla prowadzonej dziatalnosci.

2. Wprowadza si¢ do stosowania przez jednostki formularze dokumentow, o ktorych mowa
w ust. 1 pkt 1-3.

3. Formularze sprawozdawcze okre§lone w odrgbnych przepisach dotyczacych
sprawozdawczo$ci sporzadzane sg zgodnie z tymi przepisami.

4. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, muszg zawiera¢ ocen¢ ryzyka, w szczegdlnoSci
oceng:

1) ewentualnych zagrozen dotyczacych braku mozliwosci realizacji zadan zuwagi na
przedluzajace si¢ procedury udzielenia zamowien publicznych oraz ich wykonywania

w ramach podpisanych uméw — majacych wplyw na pelng realizacje planu oraz na

zaplanowane wydatki;

2) podjetych dziatan oraz propozycji rozwigzan zmierzajacych do wyeliminowania zagrozen,

0 ktorych mowa w pkt 1.

5. W celu sporzadzenia opisu dziatalnosci i zrealizowanych zadan za okres 6 miesigcy
archiwum wypetnia cz¢$§¢ A formularzy informacji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3.

6. W opisie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, oprocz obowigzkowych informacji ujmuje si¢ w
formie opisowe] nie wigce] niz 5 najistotniejszych dziatan zrealizowanych w okresie
sprawozdawczym.

7. W opisie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4, nie wykazuje si¢ kontroli wewngtrznych, w tym
kontroli, o ktérych mowa w § 5 zarzadzenia nr 32 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
Zdnia 7 grudnia 2020 r. w sprawie kontroli postegpowania z materiatami archiwalnymi 1
dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzong w organach panstwowych, panstwowych
jednostkach organizacyjnych, organach jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych
jednostkach organizacyjnych (Dz. Urz. NDAP poz. 32).

8. Sprawozdanie z wydatkow, ktore nie wygasty z koncem roku budzetowego kierownik
jednostki przedstawia w terminie 1 formie wskazanych przez komorke organizacyjng NDAP

wlasciwg do spraw rozwoju archiwow.
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§ 25. Niezaleznie od informacji przekazywanych zgodnie z § 24, dyrektor jednostki ma
obowigzek niezwlocznie informowa¢ Naczelnego Dyrektora o problemach i zagrozeniach
dotyczacych realizacji planu wydatkow, w szczegdlno$ci w zakresie inwestycji i istotnych pozycji

w planie finansowym, a takze w razie potrzeby zglasza¢ propozycje zmiany tego planu.

Rozdzial 6

Sprawozdanie z dzialalno$ci archiwum

§ 26. 1. Wprowadza si¢ do stosowania przez archiwa formularz sprawozdania z dziatalnosci
archiwum panstwowego, zwanego dalej ,,sprawozdaniem”.

2. Za przygotowanie formularza sprawozdania odpowiedzialna jest komorka organizacyjna
NDAP wtasciwa do spraw sporzadzania zbiorczej dokumentacji planistycznej i sprawozdawcze;.

3. Zmiany w zakresie danych ujetych w sprawozdaniu zglaszane sg przez dyrektorow
komorek organizacyjnych NDAP, zgodnie z wiasciwoscig, z dwuletnim wyprzedzeniem
wzgledem roku, ktorego begdzie dotyczyto sprawozdanie.

4. Jezeli zgtoszenia, o ktorych mowa w ust. 3, skutkujg konieczno$cig zmiany zakresu danych
w badaniu, o ktorym mowa w § 31 ust. 1, dyrektorzy komorek organizacyjnych NDAP wskazujg
réowniez konieczno$¢ zmiany tego badania.

5. Zakres zmian, o ktorych mowa w ust. 3 i 4, podlega akceptacji Naczelnego Dyrektora.

§ 27. 1. Podstawg sporzadzenia sprawozdania stanowig sktadane dyrektorowi archiwum
informacje oddziatéw i samodzielnych stanowisk pracy w tym archiwum, przygotowane w oparciu
0 gromadzone dane, w szczegélnosci dane zawarte w systemach teleinformatycznych, w tym
wprowadzonych do stosowania przez Naczelnego Dyrektora.

2. Podane w sprawozdaniu wartosci powinny by¢ spdjne ze sktadnikami wartosci miernikow
wykazanymi w sprawozdawczosci finansowej i zadaniowe;.

3. Dyrektor archiwum ustala samodzielne stanowiska pracy, na ktoérych pracownicy maja

obowigzek sktadania informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 28. Dyrektor archiwum sktada sprawozdanie Naczelnemu Dyrektorowi w terminie

okreslonym w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.
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§ 29. 1. W przypadku wplynigcia zastrzezen, o ktorych mowa w § 30 ust. 6 pkt 2, dyrektor

archiwum ustosunkowuje si¢ do nich i przesyta wyjasnienia do NDAP.

2. Wraz z wyjasnieniami, o ktorych mowa w ust. 1, dyrektor archiwum przekazuje korekte
sprawozdania z dzialalnos$ci, jezeli z weryfikacji zastrzezen wynika konieczno§¢ zmiany danych

wykazanych w sprawozdaniu.

Rozdzial 7

Zbiorcze sprawozdanie z dzialalnos$ci archiwéw panstwowych

§ 30. 1. Prace nad przygotowaniem zbiorczego sprawozdania z dziatalno$ci archiwow
panstwowych koordynuje komorka organizacyjna wilasciwa do spraw sporzadzania zbiorczej

dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej.

2. Komorki organizacyjne NDAP obowigzane sg do przekazywania na biezaco komorce
organizacyjnej wilasciwej do spraw sporzadzania zbiorczej dokumentacji planistycznej
I sprawozdawczej informacji o istotnych zadaniach, wydarzeniach oraz dziataniach, ktore powinny

zosta¢ ujete w zbiorczym sprawozdaniu z dziatalno$ci archiwdw panstwowych.

3. Dyrektorzy komorek organizacyjnych NDAP wyznaczaja pracownikow do udziatu w
pracach, o ktérych mowa w ust. 1 w zakresie wiasciwosci kierowanej przez nich komorki

organizacyjnej, zwanych dalej ,.koordynatorami’.

4. Prace, o ktorych mowa w ust. 1, realizowane sa przy udziale koordynator6w w oparciu
0 harmonogram prac nad zbiorczym sprawozdaniem z dziatalnosci archiwow panstwowych

stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

5. W ramach prac, o ktorych mowa w ust. 1, komorka organizacyjna NDAP wtasciwa do

spraw sporzadzania zbiorczej dokumentacji planistycznej i sprawozdawcze;:
1) udostepnia sprawozdania z dziatalnosci archiwoéw komorkom organizacyjnym NDAP;
2) wystepuje do archiwoéw o ustosunkowanie si¢ do zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2;

3) przekazuje komérkom organizacyjnym NDAP wyjasnienia do zastrzezen, o ktorych mowa w

ust. 6 pkt 2, oraz korekty sprawozdan archiwow;
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4) przygotowuje i uzgadnia projekt zbiorczego sprawozdania z dziatalnos$ci archiwow

panstwowych;

5) sktada projekt zbiorczego sprawozdania z dziatalno$ci archiwow panstwowych Naczelnemu

Dyrektorowi do akceptacji;

6) przekazuje zbiorcze sprawozdanie z dzialalno$ci archiwow panstwowych do opublikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej.

6. Komorki organizacyjne NDAP zgodnie z wlasciwoscia:

1) dokonujg analizy danych zawartych w sprawozdaniach z dziatalno$ci archiwow;

2) formulujg zastrzezenia w formie pisemnej, wskazujac ktore dane i dlaczego wymagaja
wyjasnien lub korekty;

3) rozpatruja wyjasnienia archiwéw dotyczace zgloszonych zastrzezen;

4) przygotowuja zestawienie danych ze sprawozdan archiwdéw wraz z podsumowaniem warto$ci
liczbowych, zawierajace uzgodnione dane;

5) przygotowuja inne niz wynikajace ze sprawozdan z dziatalno$ci archiwdw istotne informacje
do uwzglednienia w zbiorczym sprawozdaniu z dzialalnos$ci Archiwow Panstwowych,
wynikajace W szczego6lnosci z realizowanych zadan;

6) dokonuja sprawdzenia projektu sprawozdania z dziatalnosci archiwoéw panstwowych i
potwierdzaja jego poprawnos¢;

7) rozpatruja uwagi Naczelnego Dyrektora lub Zastgpcoéw Naczelnego Dyrektora do projektu
sprawozdania z dziatalno$ci archiwow panstwowych.

7. Zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2, informacje, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 5,

potwierdzenie, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 6 oraz stanowisko, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 7,

koordynatorzy z komorek organizacyjnych NDAP uzgadniaja z kierujacym komorka.

Rozdziat 8

Realizacja badania dotyczacego dzialalnosci sieci archiwéw panstwowych w ramach Pbssp

§ 31. 1. Prace nad realizacjg badania dotyczacego dzialalnos$ci sieci archiwow panstwowych
w ramach Pbssp, zwanego dalej ,,badaniem”, koordynuje komoérka organizacyjna NDAP wtasciwa

do spraw sporzadzania zbiorczej dokumentacji planistycznej i sprawozdawcze;j.
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2. Podstawa sporzadzenia opisu badania oraz ustalenia formularza tablicy publikacyjnej
W badaniu jest zakres danych uwzglednionych w sprawozdaniu.

3. Zakres gromadzonych danych oraz formularz tablicy publikacyjnej ustalane sg z
dwuletnim wyprzedzeniem wzgledem roku, ktérego bedzie dotyczyto badanie.

4. Zmiany w zakresie, o ktorym mowa w ust. 3, zglaszane sg przez dyrektorow komoérek
organizacyjnych NDAP zgodnie z wtasciwoscia.

5. Jezeli zmiany wykraczajg poza zakres danych zawartych w sprawozdaniu, dyrektorzy
komorek organizacyjnych NDAP wskazuja rowniez konieczno$¢ zmiany tego sprawozdania.

6. Terminy zgloszenia zmian, o ktérych mowa w ust. 4, wskazuje komodrka organizacyjna
NDAP wtasciwa do spraw sporzadzania zbiorczej dokumentacji planistycznej i sprawozdawcze;j
na podstawie okreslonego przez Gtoéwny Urzad Statystyczny harmonogramu prac nad Pbssp na rok
n+2.

7. Zakres zmian, o ktorych mowa w ust. 4 i 5, akceptuje Naczelny Dyrektor.

8. Opis badania w Systemie Metadanych Statystycznych nastgpuje po akceptacji, o ktorej

mowa w ust. 7.

§ 32. 1. Podstawa okreslania warto$ci zmiennych w badaniu za dany rok sprawozdawczy oraz
przygotowania tablicy publikacyjnej z wynikowymi informacjami statystycznymi sg zestawienia,
0 ktorych mowa w § 30 ust. 6 pkt 4.

2. Wartosci zmiennych, o ktorych mowa w ust. 1, obejmuja dane dotyczace dziatalnosci

NDAP wpisujace si¢ w zakres, o ktorym mowa w § 31 ust. 3.

3. Wartosci zmiennych dotyczacych NDAP przekazujg komorki organizacyjne NDAP w
zakresie zgodnym z ich wlasciwos$cia, na wniosek komorki koordynujacej, w terminie okreslonym
w zataczniku 1 do zarzadzenia.

4. Tablica publikacyjna udostgpniana jest w Biuletynie Informacji publicznej NDAP

w terminie okreslonym w Pbssp.
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Rozdziat 9
Monitorowanie realizacji dokumentow o charakterze strategicznym przyjetych dla sieci

archiwoéw panstwowych

§ 33. W celu zapewnienia efektywnej realizacji celow wyznaczonych w dokumentach
0 charakterze strategicznym przyjetych dla sieci archiwéw panstwowych wprowadza si¢

system monitorowania ich wykonania.

§ 34. 1. Za monitorowanie wykonania celow, miernikéow i zadan okreslonych w danym
dokumencie o charakterze strategicznym odpowiada komorka organizacyjna NDAP, ktora

byla odpowiedzialna za przygotowanie tego dokumentu.

2. W ramach wdrozonego dokumentu poszczegdlne komorki organizacyjne NDAP
odpowiadajg za realizacj¢ celéw, miernikow i zadan nalezacych do nadzorowanych przez te
komorki obszarow oraz przekazuja informacje¢ o poziomie ich realizacji komérce, o ktorej

mowa w ust. 1.
§ 35. 1. Z realizacji celow, o ktorych mowa w § 33, sporzadzana jest roczna informacja.

2. Stopien realizacji celow w danym roku jest okreslany na podstawie dostepnej dokumentacji
sprawozdawczej oraz informacji zgromadzonych przez komorki organizacyjne NDAP, o ktorych

mowa w § 34 ust. 2.

3. W celu sporzadzenia informacji o realizacji celow, komorka organizacyjna NDAP, o
ktérej mowa w § 34 ust. 1, moze wystgpi¢ o dodatkowe informacje 1 wyjasnienia do komorek

organizacyjnych, o ktérych mowa w § 34 ust. 2.

§ 36. Informacja, o ktérej mowa w § 35 ust. 1, przedktadana jest do akceptacji komitetu
sterujacego, o ile zostat powolany, oraz — po jego akceptacji — Naczelnemu Dyrektorowi.

§ 37. 1. Z realizacji dokumentu strategicznego, nie pdzniej niz 6 miesigcy od uptywu
terminu jego obowigzywania, sktadany jest raport koncowy.

2. Raport, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje rozliczenie wykonania przyjetych w

dokumencie strategicznym celow, okreslonych dla nich miernikéw i zaplanowanych zadan.
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3. Za sporzadzenie raportu odpowiada komorka organizacyjna NDAP, o ktorej mowa w § 34

ust. 1.

§ 38. Raport, o ktorym mowa w § 37 ust. 1, przedkladany jest do akceptacji komitetu

sterujacego, o ile zostat powolany, oraz — po jego akceptacji — Naczelnemu Dyrektorowi.

Rozdziat 10

Przepisy koncowe

§ 39. 1. Formularze dokumentow planistycznych, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 i § 15,
dokumentéw sprawozdawczych, o ktorych mowa w § 18 ust. 1, § 21 ust. 1, § 24 ust. 21 § 26 oraz
wniosku, o ktorym mowa w § 4 ust. 3, udostepniane sg do pobrania w lokalizacji okreslonej przez
Naczelnego Dyrektora.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, sktadane sag w postaci elektronicznej w sposdb

okreslony przez Naczelnego Dyrektora.

§ 40. Traci moc zarzadzenie nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
13 wrze$nia 2021 r. w sprawie nadzoru Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych nad
planowaniem, finansowaniem oraz monitorowaniem dziatalno$ci archiwow panstwowych i
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych (Dz. Urz. NDAP poz. 14 i 15).

§ 41. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Naczelny Dyrektor Archiwoéw Panstwowych: P. Pietrzyk
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Zataczniki
do zarzadzenia nr 15

Naczelnego Dyrektora

Archiwow Panstwowych

z dnia 27 maja 2024 r. (poz. 16)

Zalacznik nr 1
Terminy skladania dokumentéow planistycznych i sprawozdawczych
. Rodzaj Status dokumentu/okres, Jednostka
Termin zlozenia dokumentu Dokument planistyczny/sprawozdawczy ) . .
dokumentu ktorego dotyczy dokument przekazujaca
Informacja z realizacji zadania i tycyj kart . .
. J . .J + IIWESLyCyJnego wraz z katta sprawozdanie za rok poprzedni
rozliczenia zadania inwestycyjnego
Info_rmaCJ:a z reali_za_cji zakup(')_w inwestycyjnych wraz z kartg sprawozdanie 7a rok poprzedni
rozliczenia zadania inwestycyjnego
do 10 stycznia Informacja z realizacji wydatkéw biezacych wraz z danymi AP, NDAP
charakteryzujacymi dziatalnos$¢ archiwalng na potrzeby sprawozdanie za rok poprzedni
sprawozdania w uktadzie zadaniowym
Opis dziatalnosci i zrealizowanych zadan sprawozdanie za rok poprzedni
Wykonanie miernikow dla prowadzonej dziatalno$ci sprawozdanie za rok poprzedni
do 15 stycznia Whiosek o zmiang planu finansowego whniosek - AP, NDAP




. .. . Rodzaj Status dokumentu/okres, Jednostka
Termin zlozenia dokumentu Dokument planistyczny/sprawozdawczy , .
dokumentu ktorego dotyczy dokument przekazujaca
Zgloszenie zmian warto$ci miernikéw dla prowadzonej .
. o wniosek -
dziatalnosci
Plan dziatan inwestycyjnych plan wstepny projekt na rok kolejny
do 20 stycznia AP, NDAP
Programy inwestycyjne dla poszczegodlnych zadan inwestycyjnych plan wstepny projekt na rok kolejny
Sprawozdanie z dziatalno$ci archiwum panstwowego sprawozdanie za poprzedni rok AP
do 31 stycznia Informacja o poziomie realizacji celéw ujetych w planie . .
. L . , sprawozdanie za poprzedni rok AP, NDAP
dziatalnosci Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
aktualizacja projektu zgodnie
Plan dziatan inwestycyjnych plan z ustawg budzetowa na rok
biezacy
aktualizacja projektu zgodnie
Programy inwestycyjne dla poszczegodlnych zadan inwestycyjnych plan z ustawg budzetowg na rok
biezacy
W terminie okredlonvim brzez aktualizacja projektu zgodnie
Y p Plan dziatan remontowych plan z ustawa budzetowsa na rok AP, NDAP
Naczelnego Dyrektora .
biezacy
aktualizacja projektu zgodnie
Plan potrzeb biezacych plan z ustawg budzetowa na rok
biezacy
aktualizacja projektu zgodnie
Plan wydatkow Plan z ustawg budzetowa na rok

biezacy




. .. . Rodzaj Status dokumentu/okres, Jednostka
Termin zlozenia dokumentu Dokument planistyczny/sprawozdawczy , .
dokumentu ktorego dotyczy dokument przekazujaca
aktualizacja projektu zgodnie
Opis planowanych dziatan jednostki plan z ustawg budzetowa na rok
biezacy
- Lo . aktualizacja projektu zgodnie
Zestawienie planowanych wartoéci miernikow dla prowadzonej 12p ) J g
. L. plan z ustawg budzetowg na rok
dziatalnosci .
biezacy
aktualizacja projektu zgodnie
N-1T plan z ustawg budzetowa na rok
biezacy
aktualizacja projektu zgodnie
SOM plan z ustawg budzetowg na rok
biezacy
aktualizacja projektu zgodnie
Plan dochodow plan z ustawa budzetowa na rok
biezacy
aktualizacja projektu zgodnie
Plan projekty strategiczne plan z ustawa budzetowg na rok
biezacy
Whiosek o zmiang planu finansowego whniosek -
do 15 lutego Zgloszenie zmian warto$ci miernikoéw dla prowadzonej whiosek AP, NDAP

dziatalnosci




. .. . Rodzaj Status dokumentu/okres, Jednostka
Termin zlozenia dokumentu Dokument planistyczny/sprawozdawczy , .
dokumentu ktorego dotyczy dokument przekazujaca
.. , Informacje statystyczne do tablicy publikacyjnej z obszaréw
w terminie okre$lonym przez . L . . . cr e . .
, . dziatalno$ci NDAP na potrzeby badania Dziatalnos¢ sieci sprawozdanie za poprzedni rok NDAP
komorke koordynujaca . , .
archiwoéw panstwowych ujetego w Pbssp
Whiosek o zmiang planu finansowego whniosek -
do 15 marca 7 - - - - AP, NDAP
gloszenie zmian warto$ci miernikow dla prowadzone;j .
. o wniosek -
dziatalnosci
do 31 marca Karta obiektu informacja wedhug stanu biezacego AP, NDAP
Whiosek o zmiang planu finansowego wniosek i
do 15 kwietnia ©P 8 AP, NDAP
. . e, D - wniosek -
Zgloszenie zmian warto$ci miernikéw dla prowadzonej dziatalnosci
Plan dziatan remontowych plan wstepny projekt na rok kolejny
Plan potrzeb biezacych plan wstepny projekt na rok kolejny
Plan wydatkow plan wstepny projekt na rok kolejny
do 20 kwietnia AP, NDAP
Opis planowanych dziatan jednostki plan wstepny projekt na rok kolejny
Zestawienie zmian w planie potrzeb biezacych informacja -
Plan projekty strategiczne plan wstepny projekt na rok kolejny
Whiosek o zmiang planu finansowego whniosek -
do 15 maja Zgloszenie zmian warto$ci miernikow dla prowadzonej . AP, NDAP
. . wniosek -
dziatalnosci
do 15 czerwca Whiosek o zmiang planu finansowego whniosek - AP, NDAP




. .. . Rodzaj Status dokumentu/okres, Jednostka
Termin zlozenia dokumentu Dokument planistyczny/sprawozdawczy , .
dokumentu ktorego dotyczy dokument przekazujaca
Zgloszenie zmian warto$ci miernikéw dla prowadzonej .
. o wniosek -
dziatalnosci
Opis dziatalno$ci i zrealizowanych zadan sprawozdanie AP, NDAP
Informacja o realizacji planu za pierwsze potrocze — czgsé A informacja AP
do 10 lipca za okres 6 miesiecy
Informacja o realizacji planu za pierwsze potrocze — czgs¢ B informacja AP, NDAP
Informacja o realizacji planu za pierwsze potrocze — czgs¢ C informacja AP, NDAP
Whiosek o zmiang planu finansowego whniosek -
do 15 lipca Zgloszenie zmian wartosci miernikow dla prowadzonej . AP, NDAP
. iy wniosek -
dziatalnosci
aktualizacja projektu zgodnie z
Plan dziatan inwestycyjnych plan limitami budzetowymi na rok
kolejny
aktualizacja projektu zgodnie z
Programy inwestycyjne dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych plan limitami budzetowymi na rok
w terminie okreslonym przez kolejny
Naczelnego Dyrektor AP, NDAP
aczelnego Dyreklora aktualizacja projektu zgodnie z
Plan dziatan remontowych plan limitami budzetowymi na rok
kolejny
aktualizacja projektu zgodnie z
Plan potrzeb biezgcych plan limitami budzetowymi na rok

kolejny




. .. . Rodzaj Status dokumentu/okres, Jednostka
Termin zlozenia dokumentu Dokument planistyczny/sprawozdawczy , .
dokumentu ktorego dotyczy dokument przekazujaca
aktualizacja projektu zgodnie z
Plan wydatkow plan limitami budzetowymi na rok
kolejny
- L . aktualizacja projektu zgodnie z
Zestawienie planowanych wartosci miernikow dla prowadzone;j S ) p' ) g
. L plan limitami budzetowymi na rok
dziatalnosci ;
kolejny
aktualizacja projektu zgodnie z
N-IT plan limitami budzetowymi na rok
kolejny
aktualizacja projektu zgodnie z
SOM plan limitami budzetowymi na rok
kolejny
aktualizacja projektu zgodnie z
Plan dochodéw plan limitami budzetowymi na rok
kolejny
Zestawienie zmian w funduszu wynagrodzen informacja -
aktualizacja projektu zgodnie z
Plan projekty strategiczne plan limitami budzetowymi na rok
kolejny
Whiosek o zmiang planu finansowego whniosek -
do 15 sierpnia Zgloszenie zmian warto$ci miernikéw dla prowadzonej whiosek AP, NDAP

dziatalnosci




. .. . Rodzaj Status dokumentu/okres, Jednostka
Termin zlozenia dokumentu Dokument planistyczny/sprawozdawczy , .
dokumentu ktorego dotyczy dokument przekazujaca
Informacja z realizacji zadania i j kart .
rmacj zacji zadania inwestycyjnego wraz z karta sprawozdanie
rozliczenia zadania inwestycyjnego
Informacja z realizacji zakupdw inwestycyjnych wraz z kartg sprawozdanie
do 5 wrze$nia rozliczenia zadania inwestycyjnego P za okres 8 miesiecy AP, NDAP
Informacja z realizacji wydatkow biezacych wraz z danymi
charakteryzujacymi dziatalno$¢ archiwalng na potrzeby sprawozdanie
sprawozdania w uktadzie zadaniowym
Whiosek o zmiang planu finansowego whniosek -
do 15 wrzesnia Zgloszenie zmian warto$ci miernikoéw dla prowadzonej . AP, NDAP
. . wniosek -
dziatalnosci
Whiosek o zmiang planu finansowego whniosek -
do 15 pazdziernika Zgloszenie zmian warto$ci miernikow dla prowadzonej . AP, NDAP
. iy wniosek -
dziatalnosci
Whiosek o zmiang planu finansowego whniosek -
do 15 listopada Zgloszenie zmian warto$ci miernikow dla prowadzonej . AP, NDAP
. . wniosek -
dziatalnosci
w terminie okre$lonym przez Zgloszenie zmian w zakresie badania dotyczgcego dziatalnosci informacia na rok n+2, gdzie n jest rokiem NDAP
komorke koordynujaca sieci archiwow panstwowych w ramach Pbssp ) biezacym
Plan dziatan inwestycyjnych plan projekt na rok kolejny
do 20 listopada AP, NDAP
Programy inwestycyjne dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych plan projekt na rok kolejny




. .. . Rodzaj Status dokumentu/okres, Jednostka
Termin zlozenia dokumentu Dokument planistyczny/sprawozdawczy , .
dokumentu ktorego dotyczy dokument przekazujaca
Plan dziatan remontowych plan projekt na rok kolejny
Plan potrzeb biezacych plan projekt na rok kolejny
Plan wydatkow plan projekt na rok kolejny
Opis planowanych dziatan jednostki plan projekt na rok kolejny
Ze§tawie1}i§ planowanych warto$ci miernikéw dla prowadzone;j plan orojekt na rok kolejny
dziatalnosci
N-IT plan projekt na rok kolejny
SOM plan projekt na rok kolejny
Plan dochodow plan projekt na rok kolejny
Plan projekty strategiczne plan projekt na rok kolejny
Plan dziatalnosci archiwum panstwowego plan na kolejny rok AP
Propozycje celow i miernikéw do planu dziatalnosci Naczelnego i na kolejny rok NDAP
Dyrektora
w terminie uzgodnionym z Whiosek o zmiang planu finansowego whniosek -
komoérka organlzac':yjnq V\fiaS’CIWE} Zgloszenie zmian warto$ci miernikow dla prowadzonej . AP, NDAP
do spraw rozwoju archiwow whniosek -

dziatalnosci




Zalacznik nr 2

Harmonogram prac nad zbiorczym sprawozdaniem z dzialalno$ci archiwéw panstwowych

1 do 31 stycznia przestanie przez dyrektorow archiwow archiwa panstwowe
panstwowych rocznych sprawozdan z
dziatalnosci
2 do 31 stycznia przekazanie informacji 0 wyznaczonych komorki organizacyjne
pracownikach koordynujacych prace nad NDAP
zbiorczym sprawozdaniem z dziatalno$ci
archiwow panstwowych
3 niezwlocznie po udostepnienie sprawozdan z dziatalnos$ci komorka koordynujaca
otrzymaniu archiwoéw panstwowych
sprawozdan
4 w terminie do 10 dni  analiza danych zawartych w komorki organizacyjne
od udostepnienia sprawozdaniach z dziatalno$ci archiwow NDAP
sprawozdan panstwowych, sformutowanie zastrzezen i
przekazanie uwag do komorki
koordynujacej
5 w terminie do 10 dni  przygotowanie innych niz wynikajace ze komorki organizacyjne
od przekazania uwag sprawozdan z dziatalnos$ci archiwow NDAP
istotnych informacji do uwzglednienia
w zbiorczym sprawozdaniu z dziatalnosci
archiwow panstwowych i przekazanie ich
komorce koordynujace;j
6 w terminie do 10 dni  wystapienie do archiwow panstwowych komorka koordynujaca
od otrzymania 0 ustosunkowanie sie do zastrzezen
zastrzezen
7 w terminiedo 5dni  ustosunkowanie si¢ do zastrzezen przez archiwa panstwowe
roboczych od archiwa panstwowe
wplyniecia
zastrzezen
8 niezwltocznie po udostepnienie otrzymanych wyjasnien komorka koordynujaca
otrzymaniu z archiwow panstwowych
wyjasnien i/lub
skorygowanych
sprawozdan
9 w terminie do 5dni  weryfikacja nadestanych wyjasnien i komorki organizacyjne

roboczych od
otrzymania

przygotowanie zestawien danych ze
sprawozdan archiwow panstwowych

NDAP




wyjasnien i/lub

zawierajacych uzgodnione dane oraz

skorygowanych przekazanie ich komoérce koordynujace;j
sprawozdan
10  wterminie do 10 dni przygotowanie projektu sprawozdania z komorka koordynujaca
roboczych od dziatalnosci archiwow panstwowych
otrzymania
uzgodnionych
zestawien danych
11  wterminiedo5dni  sprawdzenie projektu sprawozdania z komorki organizacyjne
roboczych od dziatalnosci archiwoéw panstwowych NDAP
udostepnienia i potwierdzenie jego poprawnos$ci
projektu
sprawozdania
12 wterminie do 10 dni uzgodnienie projektu z Naczelnym komorka koordynujaca,
od potwierdzenia Dyrektorem i Zastepcami Naczelnego W zakresie wyjasnien
poprawnosci Dyrektora do uwag komorki
organizacyjne NDAP
13 po uzgodnieniu akceptacja sprawozdania przez Naczelny Dyrektor
projektu Naczelnego Dyrektora Archiwow Archiwow Panstwowych
Panstwowych
14 niezwlocznie po przekazanie sprawozdania do komorka koordynujaca

podpisaniu przez
Naczelnego
Dyrektora

opublikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej




