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Problemy klasyfikacji dokumentacji
w jednostkach samorzadu terytorialnego
z zakresu swiadczen socjalnych (wybrane przyklady)

dr Tomasz Matuszak,

Dyrektor Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim,

gléwny specjalista w Narodowym Instytucie Samorzadu Terytorialnego

Kazdy aktotwoérca (urzad/instytucja), niezaleznie o ja-
kim podmiocie lub jednostce organizacyjnej bedzie mowa,
w trakcie wykonywania swoich zadan bedacych odzwier-
ciedleniem jego kompetencji, wytwarza réznego rodzaju
dokumentacje. Catos¢ dokumentacji stanowigca szerzej
definiowang spuscizne dokumentacyjng, niezaleznie czy
s3 to materialy archiwalne kat. A wieczystego przecho-
wywania', czy jest to dokumentacja niearchiwalna kat. B
o czasowej wartosci uzytkowej?, podlega wartosciowaniu
i stosownej ocenie. Wspolczesna dokumentacja obarczo-
na jest problemem duzej masowosci, co stanowi konse-
kwencje zastosowania nowych technologii pozwalajacych
na jej masowa reprografie. W efekcie az 80% wytwarzanej
dokumentacji, niezaleznie od jej postaci i sposobu zapi-

1 Materialy archiwalne - wszelkie dokumenty bedace wytworem
dziatalnosci tworcow zespolow/urzeddw/instytucji, kwalifikuja-
ce sie do trwalego lub czasowego przechowywania w archiwum.
W tym ostatnim znaczeniu - archiwum zaktadowego (komorki or-
ganizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego), w ktérym archi-
walia te przechowywane sa przez okres 25 lat od ich wytworzenia,
a nastepnie przekazywane sa do wlasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego sprawujacego merytoryczny nadzor nad jednostka
organizacyjng samorzadu terytorialnego. Definicja materiatow ar-
chiwalnych okreslona zostala, m.in. w art. 1 Ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020,
poz. 164 ze zm.).

2 Dokumentacja niearchiwalna — materiaty/dokumenty zakwalifiko-
wane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowiazuja-
cym w urzedzie/instytucji oznaczajace dokumentacje o czasowej
warto$ci uzytecznej w toku realizacji zadan i kompetencji urzedu/
instytucji, oznaczana symbolem literowym B z okresleniem cyfra
arabska czasookresu jej przechowywania, np.: B5, BE5, B50, Bc,
w komorce merytorycznej jak i archiwum zaktadowym lub skfad-
nicy akt.

su informacji, stanowi ta o czasowej wartos$ci uzytecznej
i dowodowej (kat. B). Pozostale 20% stanowia materiaty
zastugujace na wieczyste przechowywanie, ze wzgledu na
glebie i absorbcje zawartej w niej informacji, wazno$c¢ jej
tworcow, hierarchiczno$¢ podleglosci jednostki organiza-
cyjnej, a takze czasookres w jakim zostaly wytworzone.

Postepowanie z dokumentacja nie moze wobec powyz-
szego by¢ dowolne i musi podlega¢ okreslonym regula-
cjom i normom prawnym. Ustalaja one w sposéb kom-
pleksowy system prawny regulujacy kwestie ksztaltowania
zasobu archiwalnego, zasady klasyfikacji® i kwalifikacji*
dokumentacji oraz gromadzenia, przechowywania i udo-
stepniania zasobu archiwalnego. Zesp6! norm prawnych,
ktdre okreslaja zasady i tryb postepowania z dokumenta-
cja w zakresie dzialalnos$ci z dziedziny archiwalnej nazy-
wany jest prawem archiwalnym.

Postepowanie z dokumentacja w jednostkach samorza-
du terytorialnego reguluje obecnie, obok innych przepi-
sOw prawa i norm, Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw

3 Klasyfikacja archiwalna - termin wieloznaczny definiowany jako:
1. System podziatu i ukladu dokumentéw wedtug grup rzeczowych,
ustalony przez tworce zespolu (instytucje/urzad) w wykazie akt lub
przez archiwum o zasobie historycznym (archiwum panstwowe);
2. Czynno$¢ polegajaca na zaliczeniu dokumentéw do okreslonych
zespolow, a w obrebie zespolu (dokumentacyjnego lub archiwalne-
go) do poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub grup rzeczo-
wych na podstawie cech wewnetrznych. Za: Polski stownik archi-
walny, pod red. W. Maciejewskiej, Warszawa 1974, s. 42-43.

4 Kwalifikacja archiwalna - czynno$¢ polegajaca na zaliczaniu do od-
powiednich kategorii archiwalnych dokumentacji tworcy zespotu/
urzedu/instytucji w oparciu o obowiazujacy rzeczowy wykaz akt.
Tamze, s. 48.
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z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w spra-
wie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz.U. 2011, nr 14, poz. 67), wprowadzone na podstawie
art. 6 ust. 2b Ustawy z dnia 14 lipca 1984 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (wéwczas Dz.U. 2006, nr
97, poz. 673 z pdzn. zm.). Zmiany wprowadzone w 2011
roku wynikaly z zapiséw Ustawy z dnia 12 lutego 2010 roku
o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne oraz niektoérych ustaw
(Dz.U. 2010, nr 40, poz. 230), a zmianie uleglto wowczas az
dziewig¢ innych ustaw.

Celem wprowadzenia nowych rozwigzan bylo:

» ujednolicenie postepowania z dokumentacja w apa-
racie administracji publicznej;

» ujednolicenie klasyfikacji i kwalifikacji wytwarzanej
dokumentacji wedlug jednolitych rzeczowych wy-
kazow akt;

» utrata waznosci dotychczasowych aktéw prawnych;

» realizacja zadan wynikajacych ze ,Strategii rozwo-
ju spoleczenistwa informacyjnego w Rzeczypospolitej
Polskiej” (do 2030 roku);

» wypelnienie luki prawnej, jaka nastgpita po 1 stycz-
nia 2011 roku.

Adresatami nowego rozporzadzenia byly i s3 do chwili
obecnej:

» organy gminy i zwigzki migedzygminne oraz urzedy
obstugujace te organy i zwiazki;

» organy powiatu i starostwa powiatowe;

» organy samorzadu wojewddztwa i urzedy marszal-
kowskie;

» organy zespolonej administracji rzadowej w woje-
wddztwie i urzedy obstugujace te organy.

Dla odmiany adresatem Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz in-
strukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych nie s3 i nie byly takie jednostki, jak m.in.:
placowki o$wiatowe, miejskie i gminne o$rodki pomocy
spolecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, itp. pod-
mioty posiadajace osobowo$¢ prawna i odrebno$¢ orga-
nizacyjna.

Wprowadzono wéwczas w zycie jako novum instrukcje
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw za-
kladowych oraz elektroniczne zarzadzanie dokumentacja
jako rozwigzanie systemowe i wraz z jego interoperacyj-
noscia.

Zawarto$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. stanowig:

»  Instrukcja kancelaryjna (zal. nr 1):

a) Przepisy ogolne;

b) Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD;

¢) Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym;

d) Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania
dziatalno$ci podmiotu lub jego reorganizacji;

» Jednolite Rzeczowe Wykazy Akt (zal. nr 2-5);

» Instrukcja Archiwalna (zal. nr 6);

» Zalgczniki (struktura metadanych i minimalne wy-
magania techniczne dla odwzorowan cyfrowych).

Niezaleznie od wybranego sposob dokumentowania,
przebiegu, rozstrzygania i zalatwiania spraw, w jednost-
kach samorzadu terytorialnego (czy bedzie to system
tradycyjny aktowy, czy Elektroniczne Zarzadzanie Do-
kumentacja), funkcjonuje bezdziennikowy rejestrowy sy-
stem kancelaryjny’. Podstawg jego stosowania sg jednolite
rzeczowe wykazy akt® zbudowane z hasel klasyfikacyj-
nych’ usystematyzowanych wedlug uniwersalnej klasyfi-
kacji dziesietne;j.

System kancelaryjny stosowany w jednostce organiza-
cyjnej musi by¢ jednoznacznie okreslony zaréwno w prze-
pisach kancelaryjno-archiwalnych (instrukcji kancela-
ryjnej), jak i w stosownym zarzadzeniu wprowadzonym
w zycie przez kierownika podmiotu. Zasadnicze zadanie
systemu kancelaryjnego polega na precyzyjnym okresle-
niu w jaki sposéb, w jakiej formie i postaci wytwarzana jest
w jednostce organizacyjnej dokumentacja, jakie czynnosci
niezbedne sa do prawidtowego obiegu dokumentacji, kto-
ry ma odzwierciedli¢ przebieg i sposob zalatwienia spraw,
znakowanie akt spraw i zakladanie teczek akt spraw oraz
ich zabezpieczenie.

System musi by¢ jasny i zrozumiaty, a zna¢ go powinni
WSZyscy pracownicy merytoryczni wytwarzajacy w toku
realizacji codziennych zadan dokumentacje. To wlasnie od
stopnia $wiadomosci referentéw kancelaryjnych (meryto-
rycznych) zaleze¢ bedzie kompletnos¢ akt spraw i sposob
ich zachowania, zgodny z okreslonym kwalifikatorem ar-

5 System kancelaryjny — sposob rejestracji, obiegu i uktadu akt po-
wstajacych w toku biezacej dziatalnosci tworcy zespotu/urzedu/
instytucji. System kancelaryjny bezdziennikowy - system kan-
celaryjny nie stosujacy rejestracji pism w dzienniku podawczym.
Termin ten bywa uzywany na oznaczenie systemu kancelaryjnego
rzeczowo-rejestrowego. Tamze, s. 80.

6 Wykaz akt — (dawniej plan akt, plan registratury, podzial rzeczowy
akt) — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfika-
cyjnymi, kwalifikacjg archiwalng, a wyrazajacy rzeczowa klasyfika-
cje akt tworcy zespotu/urzedu/instytucji, odzwierciedlajaca zakres
zadan i kompetencji urzedu/instytucji, w ukladzie dziesietnym.
Wykaz akt jednolity — wykaz haset wyrazajacy rzeczowa klasyfika-
cje akt tworcy zespolu/urzedu/instytucji niezaleznie od jego struk-
tury organizacyjnej oparty zazwyczaj o dziesigtny sposob sygnowa-
nia haset klasyfikacyjnych. Tamze, s. 88.

7 Haslo wykazu akt - sformulowanie slowne, okreslajace zakres
treSciowy grupy spraw, ktéremu odpowiada wiasciwy mu symbol
klasyfikacyjny w rzeczowym wykazie akt twércy zespotu/urzedu/
instytucji, w ukladzie klasyfikacji dziesietnej. Tamze, s. 36.
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chiwalnym (kategorig archiwalng). Tym samym system
kancelaryjny to zespdt procedur ujetych w instrukcji kan-
celaryjnej, okreslajacy sposob postepowania z dokumenta-
¢ja, na kazdym etapie jej funkcjonowania - od momentu
wytworzenia az do momentu jej fizycznej likwidacji lub
archiwizacji.

System kancelaryjny powinien by¢ okreslony wtasciwa
norma prawng, w tym przypadku instrukcjg kancelaryj-
ng wraz z zalacznikiem w postaci jednolitego rzeczowego
wykazu akt, uzgodniong w porozumieniu z wlasciwym
terytorialnie archiwum panstwowym (inne samorzg-
dowe jednostki organizacyjne), badz wprowadzonymi
mocg stosownych rozporzadzen (jednostki samorzadu
terytorialnego)®.

System kancelaryjny cechuje: powszechno$¢, jednolitos¢,
kompleksowos¢ i obligatoryjnos¢. Powszechno$¢ oznacza,
ze zasady w nim zawarte obowigzuja wszystkich pracow-
nikéw, niezaleznie od zajmowanego stanowiska pracy
i bez wzgledu na pelniong funkcje. Jednolito$¢ oznacza
koniecznos¢ identycznego postgpowania z dokumentacja
w zakresie podejmowanych czynnosci kancelaryjnych.
Kompleksowos¢ oznacza tyle, ze obejmuje wszystkie etapy
postepowania z dokumentacja w jednostce organizacyjnej
oraz przewiduje rézne warianty postegpowania z nig. Obli-
gatoryjnos$¢ oznacza nakaz stosowania zapiséw zawartych
w przepisach i normach w sposoéb $cisty i bezposredni oraz
podlegajacy kontroli. Pamieta¢ nalezy, ze system kance-
laryjny obejmuje zaréwno korespondencje wplywajaca
z zewnatrz (przychodzacg do urzedu), jak i te wytwarzang
przez jednostke organizacyjng w obiegu wewnetrznym lub
wysytana do innych podmiotéw (wychodzaca).

Niezbednym narzedziem przy stosowaniu bezdzienni-
kowego systemu kancelaryjnego jest, jak juz zaznaczono
powyzej, jednolity rzeczowy wykaz akt, ktéry wprowadza
podzial akt na klasy (grupy rzeczowe i hasta) i podziat akt
na kategorie archiwalne. Obejmuje on wszystkie sprawy
i zagadnienia z zakresu dzialalnosci instytucji oraz stuzy
do oznaczania, rejestracji, aczenia i przechowywania akt.
Stanowi on odzwierciedlenie zakresu zadan i kompetencji
urzedu/instytucji, nie zas jego struktury organizacyjne;j.

Jednolity rzeczowy wykaz akt zbudowany jest w opar-
ciu o uklad dziesi¢tny. Calos¢ zagadnien mozna podzie-
li¢ maksymalnie na dziesie¢ grup oznaczonych kolejno
od 0 do 9, te z kolei na dziesi¢¢ grup nizszego rzedu od
00 do 99 itd. Konstrukcje jednolitego rzeczowego wykazu
akt cechuje duza elastycznos¢ pozwalajaca na jego rozwi-
janie w miare potrzeb. Rozwijanie polega na dodaniu ko-

8 Vide: Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziata-
nia archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011, nr 14, poz. 67).

lejnych symboli klasyfikacyjnych wraz z hastami (tytutami
teczek) oraz kwalifikacja archiwalng. Kazdorazowo przed
pojawieniem si¢ nowych zadan w zakresie kompetencji
urzedu/instytucji, nalezy dokona¢ rozbudowy jednoli-
tego rzeczowego wykazu akt. W przypadku rezygnacji
z niektorych zadan przez urzad/instytucje, np. w wyniku
przeksztalcen lub reorganizacji, mozna skomasowac liczbe
klas w wykazie akt. Pamieta¢ jednakze nalezy, ze wszelkie
zmiany w budowie jednolitych rzeczowych wykazéw akt,
a szczegOlnie zmiany w kwalifikacji archiwalnej s3 mozli-
we po uprzednim uzyskaniu akceptacji wlasciwego teryto-
rialnie archiwum panstwowego sprawujacego nadzdr nad
jednostka wnioskujaca.

Zmiany jakie nastapily w strukturze zawartosci jednoli-
tych rzeczowych wykazéw akt spowodowaly, ze z dotych-
czas stosowanych do konca 2010 roku wykazéw np. dla
gmin, ,,zniknelo” 313 hasel klasyfikacyjnych stanowigcych
26% dotychczasowego wykazu akt’. Problemy z klasyfika-
cja zadan w jednostkach samorzadu terytorialnego, m.in.
z zakresu $wiadczen socjalnych spowodowaly koniecznosé¢
interpretacji i wyjasnien w tym obszarze. Wyjasnienia ta-
kie publikuje na biezaco stronie www.archiwa.gov.pl, w za-
kiadce ,zarzadzanie dokumentacjg’, Departament Ksztal-
towania Narodowego Zasobu Archiwalnego Naczelnej
Dyrekcji Archiwéw Panstwowych. Ponizej zaprezentowa-
ne zostang wybrane przyklady problemoéw klasyfikacji do-
kumentacji zwigzanej z realizacjg zadan z zakresu $wiad-
czen socjalnych realizowanych przez jednostki samorzadu
terytorialnego.

Ze wzgledu na brak w jednolitym rzeczowym wykazie
akt organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy i zwigzki, stanowigcym
zalacznik nr 2 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow

9 Szerzej o zmianach w zakresie przepiséw kancelaryjno-archiwal-
nych stosowanych w jednostkach samorzadu terytorialnego po
2011 roku, zob.: P. Kral, Nowa instrukcja kancelaryjna z komenta-
rzem i instruktazem sporzgdzania dla organow jednostek samorzgdu
terytorialnego lub rzgdowej administracji zespolonej w wojewddztwie
oraz obstugujgcych je urzedow, Gdansk 2011; Wspélczesna biuro-
wos¢ w administracji publicznej. Komentarz do instrukcji biurowej
Prezesa Rady Ministrow z 2011 roku, oprac. zbiorowe, Biblioteka
Zarzgdcy Dokumentacji, t. 4, Torun 2013; T. Matuszak, Ewolucja
czy rewolucja? Problemy zarzqdzania dokumentacjg w jednostkach
samorzgdu terytorialnego po 2011 roku, [w:] Archiwa zakladowe
w strukturach administracji publicznej, pod red. P. Wolnickiego,
Czestochowa 2014; A. Reglinski, Archiwizacja dokumentacji w jed-
nostkach parnstwowych i samorzgdowych, Wroctaw 2016; T. Matu-
szak, Nowoczesne zarzgdzanie dokumentacjq a sita tradycji. Uwagi
na marginesie funkcjonowania jednostek samorzqdu terytorialnego,
[w:] Wspdlczesna dokumentacja — wspélczesne archiwa, pod red. 1.
Mamczak-Gadkowskiej i K. Stryjkowskiego, Poznan 2018; T. Matu-
szak, Rozne aspekty zarzgdzania dokumentacjg w jednostkach samo-
rzgdu terytorialnego w ostatnim trzydziestoleciu — pomiedzy tradycjg
a nowoczesnoscig, [w:] Trzy dekady doswiadczen samorzgdu teryto-
rialnego, pod red. K. Karskiego i I. Wieczorek, Bialystok 2020.
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z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w spra-
wie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14 poz. 67 i Nr 27, poz. 140), odrebnej klasy
dedykowanej zagadnieniu przyznawania $wiadczenia ro-
dzicielskiego, proponuje si¢, aby wyzej wymienione akta
klasyfikowaé w grupie rzeczowej oznaczonej symbolem
8250 - ,,Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow rodzinnych’.
Jest ona bowiem najblizszym merytorycznie zagadnieniem
do wprowadzonego znowelizowang ustawa $wiadczenia,
uregulowanego w art. 2 pkt. 5 Ustawy z dnia 28 listopada
2003 r. o swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015 r., poz.
114). Zaréwno zasitek rodzinny i $wiadczenie rodzicielskie
stanowig bowiem wsparcie dla rodzin z dzie¢mi'’.

W dniu 1 kwietnia 2016 r. weszly w zycie przepisy Usta-
wy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy paristwa w wychowy-
waniu dzieci (Dz. U. z 2016 1., poz. 195), ktére nalozyly na
gminy realizacj¢ nowych zadan. W jednolitym rzeczowym
wykazie akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych
oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki, stano-
wigcym zalgcznik nr 2 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz in-
strukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) brak
jest odrebnej klasy dedykowanej zagadnieniu przyznawa-
nia $wiadczenia wychowawczego.

W zwiazku z tym proponuje si¢ zastosowanie rozwigza-
nia analogicznego do tego, ktére zostato wskazane w Infor-
macji nr 24 z dnia 19 stycznia 2016 r. (vide powyzej), aby
wyzej wymienione akta klasyfikowa¢ w grupie rzeczowej
oznaczonej symbolem 8250 - ,,Zasitki rodzinne i dodatki
do zasitkéw rodzinnych™'.

Roéwniez w zwigzku z sygnalizowanymi problemami
w zakresie prawidlowej klasyfikacji dokumentacji powsta-
jacej w sprawach przyznawania przez organy gminy Kart
Duzych Rodzin w ramach programu opracowanego przez
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, sugeruje sig,
w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy
i zwigzkow miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych
te organy i zwigzki, stanowigcy zalacznik nr 2 do Rozpo-
rzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

10 Informacja nr 24 Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Patistwowych
z dn. 19.01.2016r. w sprawie sposobu klasyfikacji spraw dotyczg-
cych nabywania prawa do swiadczen rodzicielskich (nr sprawy
DKN.406.6.2016). Dostep na: www.archiwa.gov.pl (26.05.2021r.).

11 Informacja nr 25 Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych z dn.
9.03.2016r. w sprawie sposobu klasyfikacji spraw dotyczgcych
nabywania prawa do S$wiadczenia wychowawczego (nr sprawy
DKN.406.14.2016). Dostep na: www.archiwa.gov.pl (26.05.2021r.).

dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i Nr
27 poz. 140), klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumenta-
cji spraw przyznawania Kart Duzych Rodzin, w klasie 8250
- ,Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkéw” (kat. B10).

W celu prawidlowej rejestracji dokumentacji, niezbedne
moze okazac si¢ zastosowanie przepisu § 5 ust. 6 instrukeji
kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do wyzej wymie-
nionego rozporzadzenia, poprzez wydzielenie w osobny
zbioér w ramach ww. klasy spraw zwigzanych z przyznawa-
nia Kart Duzych Rodzin'.

Ze wzgledu na brak w jednolitym rzeczowym wykazie akt
organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujacych te organy i zwiazki, stanowigcym zalacznik
nr 2 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jed-
nolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140), odrebnej klasy dedyko-
wanej zagadnieniu rzagdowego programu wsparcia rodzin
z dzie¢mi w ponoszeniu wydatkéw zwigzanych z rozpo-
czeciem roku szkolnego, proponuje si¢, aby wyzej wymie-
nione akta klasyfikowa¢ w grupie rzeczowej oznaczonej
symbolem 8250 - ,,Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow
rodzinnych”. Jest ona bowiem najblizszym merytorycznie
zagadnieniem do wprowadzonego Rozporzgdzeniem Rady
Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw realizacji rzgdowego programu ,,Dobry start”
(Dz. U. poz. 1061) $wiadczenia. Zaréwno zasitek rodzinny
i $wiadczenie rodzicielskie stanowig wsparcie dla rodzin
z dzie¢mi®.

Jednoczesnie nalezy zaznaczy¢, ze zgodnie z art. 6 ust. 2d
Ustawy o narodowym zasobie archiwalnymiarchiwach (Dz.
U.z2018r.,poz.217 zpdzn. zm.) wojt (burmistrz, prezydent
miasta), starosta, marszalek wojewddztwa lub wojewoda,
w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego dla ich siedziby
archiwum panstwowego, w drodze zarzadzenia, moga do-
kona¢ uzupelnienia jednolitych rzeczowych wykazéw akt,
o ktorych mowa w ust. 2b pkt 2, jezeli jest to niezbedne dla
klasyfikacji nowych zadan i nie narusza konstrukeji kla-
syfikacji. W przypadku organéw zespolonej administracji
rzadowej w wojewddztwie uzupetnienia jednolitych rze-
czowych wykazéw akt wojewoda dokonuje na wniosek
tych organow.

12 Informacja nr 23 Naczelnej Dyrekcji Archiwow Patistwowych z dn.
29.07.2014r. w sprawie sposobu klasyfikacji spraw przyznawania
Kart Duzych Rodzin (nr sprawy DKN.406.40.2014). Dostep na:
www.archiwa.gov.pl (26.05.2021r.).

13 Informacja nr 27 Dyrekcji Archiwéw Paristwowych z dn. 25.06.2018r.
w sprawie sposobu klasyfikacji spraw dotyczgcych rzgdowego progra-
mu wsparcia rodzin z dzie¢mi w ponoszeniu wydatkéw zwigzanych
z rozpoczeciem roku szkolnego (nr sprawy DKN.405.14.2018). Do-
step na: www.archiwa.gov.pl (26.05.2021r.).
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Podsumowujac niniejsze rozwazania, zmiany jakie na-
stapily w 2011 roku w zwiazku z nowa rzeczowa klasy-
tikacja zadan w jednostkach samorzadu terytorialnego,
powoduja i powodowa¢ beda problemy z prawidlowym
przyporzadkowywaniem dokumentéw do wlasciwych akt
spraw. Problemy te po cze$ci podyktowane sg stabg znajo-
moscig budowy i zawartosci jednolitych rzeczowych wy-
kazow akt, niedostatecznym doprecyzowaniem podzialu
kompetencji poszczegdlnych komoérek merytorycznych
prowadzacych te sprawy oraz brakami w przygotowaniu
pracownikéw z zakresu zagadnien szeroko rozumianej
pracy kancelaryjnej.

Zaradzi¢ tym problemom moze zaréwno system statych
i regularnych szkolen pracownikéw z tego obszaru dziata-
nia urzedow, biezace wyjasnianie, konsultowanie i inter-
pretacja poszczegdlnych hasel przy wspdtpracy jednostek
samorzadu terytorialnego z wlasciwymi terytorialnie ar-
chiwami panstwowymi oraz ewentualna ich rozbudowa.

www.nist.gov.pl NARODOWY INSTYTUT SAMORZADU TERYTORIALNEGO



NARODOWY
INSTYTUT
SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

Narodowy Instytut Samorzadu Terytorialnego powstat w 2015 r.
Jest panstwowa jednostka budzetowa podlegla MSWiA.
Dziala na rzecz dalszej profesjonalizacji samorzadu terytorialnego i administracj publiczne;.
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