Warszawa, dnia 7 maja 2019 r.

Poz. 15

ZARZADZENIE NR 15

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

z dnia 6 maja 2019 r.

w sprawie nadzoru Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych nad
dzialalnoscia inwestycyjna i remontowa w podlegtych jednostkach

organizacyjnych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 4 i ust. 1la ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 i 730) w
zwigzku z art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2017 r. poz. 2077, z p6zn. zm.!), § 6 ust. 2 pkt 1 komunikatu Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 14 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla dziatu administracji rzadowej - kultura
i ochrona dziedzictwa narodowego (Dz. Urz. MKiDN poz. 13) oraz § 1 ust. 2 pkt 1 lit.
e rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 27 lipca 2018 r.
w sprawie szczegOtowego zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora Archiwow

Panistwowych (Dz. U. poz. 1566) zarzadza sig, co nastepuje:

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366, 1669,
1693, 2245, 2354 1 2500 oraz z 2019 r. poz. 303, 326 1 534.
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§1.1. Zarzadzenie okresla zakres i tryb sprawowania nadzoru Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych nad archiwami panstwowymi i Naczelna
Dyrekcja Archiwow Panstwowych w dziedzinie rozwoju infrastruktury tych
jednostek, w szczegolnosci dotyczacego inwestycji budowlanych, zakupow
inwestycyjnych oraz remontow.

2. Zakres, o ktérym mowa w pkt. 1, obejmuje w szczegolnosci:

1) planowanie i weryfikacje potrzeb rzeczowych;
2) zasady realizacji zadan rzeczowych;

3) okresowe oceny realizacji zadan rzeczowych.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) archiwum - nalezy przez to rozumiec¢ archiwum panstwowe;

2) inwestycji budowlanej - nalezy przez to rozumiec¢ inwestycje budowlana, o ktorej
mowa w art. 171 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ archiwum lub Naczelng Dyrekcje Archiwéw
Panstwowych;

4) komorce organizacyjnej NDAP - nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjna, o ktorej mowa w statucie Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panistwowych;

5) Naczelnym Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych;

6) obiekcie - nalezy przez to rozumiec centrale, oddzial lub ekspozyture archiwum;

7)  pilnej potrzebie - nalezy przez to rozumie¢ konieczno$s¢ wykonania ustug w
zwiazku ze skutkami oddziatywania czynnikéw, o ktérych mowa w art. 61 pkt 2

ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2018 r. poz. 1202, z
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pozn. zm.?), a takze koniecznos¢ zakupow inwestycyjnych wynikajacych z tych
skutkow;

8) potrzebie rzeczowej - nalezy przez to rozumie¢ inwestycje budowlana, zakup
inwestycyjny, remont lub pilng potrzebe;

9) programie inwestycji - nalezy przez to rozumie¢ dokument, sporzadzony
zgodnie z wymogami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w
sprawie szczegolowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu
panstwa (Dz. U. poz. 1579.), ktérego wzdr zostal opublikowany na stronie
internetowej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

10) specyfikacji - nalezy przez to rozumie¢ dane ustalajace wymagania, ktore
powinien spelnia¢ wyrdb lub usluga, oparte onormy Ilub standardy w
dziatalnosci badaweczej, technologicznej, produkcyjnej lub ustugowej;

11) zakupie inwestycyjnym - nalezy przez to rozumiec¢ zakup inwestycyjny, o ktéorym
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 39 ust. 4 pkt 1 i ust. 5 ustawy z

dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§3.1. Do dnia 5 grudnia roku budzetowego jednostka skltada Naczelnemu
Dyrektorowi zestawienie potrzeb rzeczowych na trzy lata nastepujace po kolejnym
roku budzetowym, w podziale na inwestycje budowlane, zakupy inwestycyjne oraz
remonty.

2. Zestawienie potrzeb rzeczowych opracowuje sie¢ wedlug kolejnosci waznosci
ich realizacji, obejmujac zakres rzeczowy wraz ze specyfikacja oraz z planowana
wysokoscia wydatkéw na realizacje poszczegdlnych zadan, wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

3. W zestawieniu potrzeb rzeczowych w pierwszej kolejnosci ujmuje si¢ pilne

potrzeby oraz potrzeby w zakresie remontow.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 1276, 1496, 1669 i
2245 oraz 2019 r. poz. 51 1 630.
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4.Do dnia 10 stycznia roku budzetowego komodrka organizacyjna NDAP
wlasciwa w sprawach infrastruktury i rozwoju archiwdéw opracowuje, w oparciu o
przediozone przez jednostki materialy, projekt zbiorczego wykazu potrzeb
rzeczowych.

5. Projekt zbiorczego wykazu potrzeb rzeczowych ustala si¢ wedtug kolejnosci
waznosci ich realizacji, w zgodnosci ze strategiami rozwoju oraz celowoscia realizacji
tych potrzeb, ujmujac do realizacji wylacznie zadania przygotowane w stopniu
umozliwiajacym rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

6. Komorki organizacyjne NDAP w terminie 5 dni od daty otrzymania projektu
zbiorczego wykazu potrzeb rzeczowych dokonuja, zgodnie ze swoja wlasciwoscia,
weryfikacji zgtoszonych przez jednostki potrzeb rzeczowych wedtug ich waznosci.

7.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach ujecie do realizacji w roku
budzetowym potrzeby rzeczowej, ktora nie spelnia wymogdw, o ktérych mowa w ust.
5, odbywa sie za zgoda Naczelnego Dyrektora.

8. Projekt zbiorczego wykazu potrzeb rzeczowych, po jego zaopiniowaniu przez
komorki organizacyjne NDAP, komdrka organizacyjna NDAP wiasciwa w sprawach
infrastruktury i rozwoju archiwow przedstawia Naczelnemu Dyrektorowi do
akceptacji wraz z propozycja zrddet ich finansowania, w oparciu o prognoze
finansowq otrzymang z ministerstwa obstugujacego ministra wlasciwego do spraw
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.

9. Zaakceptowany przez Naczelnego Dyrektora zbiorczy wykaz potrzeb
rzeczcowych podlega aktualizacji po otrzymaniu z ministerstwa obstugujacego
ministra wlasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego
zweryfikowanej prognozy finansowej, zgodnie z trybem i terminami opracowania
materiatlow do projektu ustawy budzetowe;j.

10. Naczelny Dyrektor informuje jednostki o wysokosci planowanych kwot

wydatkow na zadania rzeczowe.
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11. W terminie wskazanym w informacji, o ktérej mowa w ust. 10, jednostka
przedstawia Naczelnemu Dyrektorowi program inwestycji sporzadzony zgodnie z

wysokoscia planowanych kwot wydatkéw w zakresie inwestycji budowlanych.

§4.1. Zadanie rzeczowe, ktdre uzyskato zapewnienie finansowania w planie
wydatkow, zwane dalej ,, zadaniem rzeczowym”, moze by¢ realizowane wylacznie w
okreslonym zakresie rzeczowym.

2. W przypadku wystapienia zmian w wysokosci planowanych kwot wydatkéw,
majacych wpltyw na zadanie rzeczowe, Naczelny Dyrektor przekazuje do jednostek
informacje o tych zmianach.

3. W uzasadnionych przypadkach Naczelny Dyrektor moze, na wniosek
dyrektora jednostki lub z wlasnej inicjatywy po dokonaniu oceny, o ktorej mowa w §
5 ust. 4, podjac decyzje o zmianie planu wydatkéw w zakresie zadan rzeczowych.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3, dyrektor jednostki sklada wraz z
uzasadnieniem, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

5. W terminie 5 dni od dnia otrzymania wniosku, o ktérym mowa w ust. 3,
komorki organizacyjne NDAP dokonujg oceny zasadnosci tego wniosku, w zakresie
dotyczacym ich wtasciwosci, a nastepnie przekazuja ocene do komorki organizacyjnej

NDAP wtasciwej w sprawach finansowo - ksiegowych.

§5.1. Dyrektorzy jednostek realizujacych zadania rzeczowe przedstawiaja
Naczelnemu Dyrektorowi informacje o stanie ich realizacji wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia, w podziale na:

1) inwestycje budowlane;
2) zakupy inwestycyjne;
3) remonty.

2. Informacje, o ktérych mowa w wust. 1, sa przedstawiane z danymi

prezentowanymi narastajaco, w terminach:

1) za okres 3 miesiecy - do dnia 7 kwietnia;
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2) za okres 6 miesiecy - do dnia 7 lipca;

3) za okres 9 miesiecy - do dnia 7 pazdziernika;

4)  za okres 12 miesiecy - do dnia 10 stycznia roku nastepujacego po zakornczeniu
okresu sprawozdawczego.

3. W informacgjach, o ktérych mowa w ust. 1, ujmuje si¢ czes¢ opisowq odnoszaca
sie do:

1) stopnia zaangazowania w realizacje zadan, ktéra obejmuje:

a) etap postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
b) liczbe podpisanych umow;

2) kwot wydatkowanych srodkéw za wykonane dostawy, roboty i ustugi;

3) zadan rzeczowych, ktérych realizacja w toku prowadzonych postepowan o
udzielenie zamowienia publicznego i wykonywania umow jest zagrozona lub
niemozliwa, wraz z przedstawieniem przyczyn i propozycji kierunkow relokacji
srodkow;

4) aktualnie niezagospodarowanych oszczednosci osiagnietych z zakonczonych
postepowant o udzielenie zamdwienia publicznego, powstalych w okresie
sprawozdawczym wraz z propozycjami kierunkow relokacji srodkow;

5) uzyskanych efektow rzeczowych w okresie sprawozdawczym w zakresie

zasadniczych zrealizowanych zadan rzeczowych.

4. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 musza zawiera¢ ocene ryzyka, w

szczegolnosci ocene:

D)

2)

ewentualnych zagrozen dotyczacych braku mozliwosci realizacji zadan
rzeczcowych z uwagi na przedluzajace sie¢ procedury udzielenia zamoéwien
publicznych oraz ich wykonywania w ramach podpisanych uméw - majacych
wplyw na pelna realizacje planu oraz na zaplanowane wydatki;

podjetych dziatan oraz propozycji rozwiazan zmierzajacych do wyeliminowania

zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1.
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5. Naczelny Dyrektor moze podja¢ decyzje o zwigkszeniu szczegdtowosci
zakresu informacji, o ktérych mowa w ust. 3 i 4.

6. Niezaleznie od informacji przekazywanych zgodnie z przepisami ust. 3 i 4,
dyrektor jednostki realizujacej zadanie rzeczowe ma obowiazek niezwlocznie
informowac¢ Naczelnego Dyrektora o problemach i zagrozeniach dotyczacych
realizacji zadan wynikajacych z planu wydatkow finansowych, a takze zglaszac
propozycje w razie potrzeby zmiany tego planu.

7.W terminie 5 dni od dnia otrzymania informacji przedstawionych przez
dyrektora jednostki, komorki organizacyjne NDAP dokonuja jej oceny w zakresie ich
wlasciwosci, a nastepnie przekazuja ocene do komorki organizacyjnej NDAP
wlasciwej w sprawach infrastruktury i rozwoju archiwéw.

8. Na podstawie informagji, o ktérych mowa w ust. 1 i oceny, o ktoérej mowa w
ust. 7, komorka organizacyjna NDAP wlasciwa w sprawach infrastruktury i rozwoju
archiwoéw, dokonuje oceny realizacji zadan rzeczowych wykonywanych przez
archiwa, ktora przedstawia Naczelnemu Dyrektorowi w terminach:

1) za okres 3 miesiecy - do dnia 15 kwietnia;

2) za okres 6 miesiecy - do dnia 15 lipca;

3) za okres 9 miesiecy - do 15 pazdziernika;

4)  za okres 12 miesiecy - do dnia 25 stycznia roku nastepujacego po zakonczeniu

okresu sprawozdawczego.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 60 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych
z dnia 10 sierpnia 2017 r. w sprawie kontroli zarzadczej w zakresie dziatalnosci

inwestycyjnej archiwéw panstwowych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych: P. Pietrzyk



Zataczniki do zarzadzenia Nr 15
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

z dnia 6 maja 2019 1.
Znak sprawy: Data: Zalacznik nr 1
Zestawienie potrzeb rzeczowych (jednostki ) na lata (N+1 + N+3)
Propozycja finansowania wg. jednostki (w tys. z1):
Opis Uzasadnienie Rok Wiasciwa Priorytet Propozycja
Nazwa, . , . . . ... , L. . .
. . | Potrzeba i celowosci inwestycje zakupy realizacji komorka komorki finansowania .
Lp. | Jednostka | lokalizacja o ... . . remonty K . . . .. Uwagi
obiektu rzeczowa | specyfikacja realizacji budowlane: inwestycyjne (N+1 = organizacyjna | organizacyjnej wg. NDAP
potrzeby potrzeby N+3) NDAP NDAP (w tys. z})
§6050 | §6580 § 6060 §4270 | §4340
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Objasnienia:
kol. 112 - wypelnia jednostka;
kol. 13+16 - wypelnia komoérka organizacyjna NDAP;
kol. . .
;v 1i1s podawane sg planowane wydatki w tys. zt bez miejsc po przecinku;
+111

w kol. 5 - nalezy wskaza¢ podstawowe dane planowanego efektu rzeczowego;
w kol. 6 - nalezy uzasadni¢ faktyczng celowos$¢ realizacji;

- w przypadku propozydji finansowania inwestycji w perspektywie wieloletniej nalezy wykazac¢ potrzebe rzeczowa w kolejnych latach (kol. 12);

- nie nalezy taczy¢ komorek, wierszy i kolumn, wszystkie dane podane w formularzu wpisa¢ w formie umozliwiajacej edycje.

Dane kontaktowe 0s6b ze strony jednostki:

Osoba wlasciwa w zakresie planowania:

Telefon kontaktowy:

Email:

Data sporzadzenia:

podpis

Glowny Ksiegowy jednostki

Dyrektor jednostki

podpis




Zalacznik Nr 2

Nazwa jednostki:

Czes¢, dzial, . ,
zgsc. @ 24.921.92117 Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych
rozdzial:
Data:
Znak:
Whniosek
o zmiane w planie wydatkéw budzetu panstwa na rok ........... , wedlug ponizszej klasyfikacji budzetowej i zadaniowej:
zaokragglenie do pelnych
zlotych
Dziatanie Kwota Kwota
Lp.@ | Paragraf @ BZ 6 Status ¢ | zmniejszenia | zwiekszenia Uzasadnienie
G ®
1 0000 911x. 0 0 Prosze podac faktycz.nq przyczyne uzaseildnla]ch dokonanie
zmiany planu wydatkow
Razem 0 0
Ogodtem wniosek:
kwota z minusem - $rodki stawiane do 0
dyspozycji, kwota z plusem - prosba o
zwiekszenie planu.

D Niewypelnione wiersze mozna usuwac oraz dodawac nowe wiersze, w przypadku wiekszej ilodci zmian planu (wéwczas nalezy zweryfikowac
sumy w wierszu Razem).

9 Nalezy wypelnia¢ dla paragraféw z czwarta cyfra "0", paragrafy narastajaco do wpisania w kazdym wierszu (bez scalania komérek).

3 Kod Klasyfikacji zadaniowej, do wpisania w kazdym wierszu (bez scalania komdrek).

4 Nalezy wypelnia¢ wytacznie dla wynagrodzen osobowych, zgodnie z Rb-70, tj. 3-cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, 1-osoby nieobjete
mnoznikowymi systemami wynagrodzen.

5 Kwoty wszystkich zmniejszen planu, w tym srodki stawiane do dyspozydji, z odpowiednia adnotacja w uzasadnieniu.

0 Kwoty wszystkich zwiekszen planu, w tym wynikajace z présb o dodatkowe $rodki, z odpowiednig adnotacja w uzasadnieniu.

) Nalezy wpisa¢ krotkie, rzeczowe uzasadnienie do kazdej pozydji zmian planu (zmniejszenia nie mozna uzasadnia¢ koniecznoscia zwiekszenia
w innej pozycji planu, z wyjatkiem przeniesienia na PFRON).
Wiersze nalezy rozszerzy¢, w przypadku koniecznosci wpisania diuzszego uzasadnienia.

Whniosek sporzadzit : numer telefonu: email:

Glowny Ksiegowy jednostki Dyrektor jednostki

podpis podpis

Opinia wlasciwej komorki organizacyjnej NDAP i wskazanie zrodia
finansowania - ktorej dotyczy wnioskowana zmiana

Opinia Glownego Ksiegowego NDAP - w zakresie
dostepnosci srodkow*

AKCEPTUJE,

REKOMENDUJE zgodnie z rekomendacjami

REKOMENDUJE

podpis Zastepcy Naczelnego Dyrektora
NDAP, w zakresie wnioskowanych zmian

podpis Dyrektora Generalnego NDAP,
w zakresie zmian dysponenta III/II stopnia

podpis Dyrektora Departamentu
NDAP, ktérego dotyczy
wnioskowana zmiana

*jezeli dotyczy zmian w planie finansowym NDAP. W przypadku wniosku "0" GK NDAP zatwierdza wniosek do ujecia
w decyzji NDAP




Nasz znak: Data:

XXXX.YYVY.ZZZZ dd.mm.rrrr

1. Informacja ogdlna:

INFORMACJA
Z REALIZAC]JI ZADANIA RZECZOWEGO

Zalacznik Nr 3

Nazwa jednostki

Nazwa zadania

Planowany okres realizacji (miesiac/rok)

2. Finasowanie:

Planowane naktady ogotem

Poniesione naktady przed rokiem
sprawozdawczym

Pierwszy Plan

Plan po zmianach

Zaangazowanie

Wykonanie

3. Harmonogram przedsiewzie¢ realizowanych w ramach zadania w roku sprawozdawczym:

Termin realizacji

Prace i dziatania *

Status realizacji / zaangazowania

* np.: postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, podpisanie umowy, realizacja lub wykonanie dostaw, robét lub ustugi.
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4. Wykaz dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatki:

N Nazwa sprzedawcy / Numer 1 da.ta Dt L G Kwota faktury | Data zaplaty
Lp- ktorej dotyczy wydatek wystawcy faktury / wystawienia we faktury / rachunku / rachunku faktury /
] cotyczy Wy rachunku faktury 5 i (z VAT) rachunku
1 2 3 4 5 6 7

5. Okre$lenie osiagnietych efektow rzeczowych (miernikdw) w realizacji zadania:

Opis osiagnietych celé6w oraz efektow
rzeczowych w ramach realizacji zadania

Kod Wartoéé miernika . . e e .
Klasyfikadji ar:h;afu Jednostka miary ‘ gzasaldmeme povlzstam? réznicy .
zadaniowej parag Plan po zmianach Wykonanie pomiedzy planem a wykonaniem mie€rnikow

1 2 3 4 5
9.1.1.2. 6050 obiekt
9.1.1.2. 6060 obiekt
9.1.1.3. 4270 sztuki
9.1.14. 6580 obiekt
9.1.14. 4340 sztuki
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6. Czynniki majace wplyw na realizacje zadania:

Informacja na temat ryzyka, ewentualnych
zagrozen, braku mozliwosci realizacji zadania
rzeczowego. Trudnosci powstatych przy
realizacji danego zadania.

Propozycja: relokacji srodkow, postawienie
srodkéw do dyspozycji, przewidywane
oszczednosci przy realizacji zadania

Uzasadnienie réznic miedzy kwota przyznang
w planie finansowym a wydatkowana
w ramach zadania

Sporzadzil(a):

Telefon kontaktowy, email:

Gléwny Ksiegowy jednostki

Uwagi dotyczace opracowania:

Data sporzadzenia

1) Informacje nalezy opracowac oddzielnie dla kazdego zadania rzeczowego.

2) Dane nalezy podawac sumarycznie narastajaco w odniesieniu do uptywu czasu.

Dyrektor jednostki

3) W czedci 3 ,Harmonogram przedsiewziec...” przy realizacji inwestycji budowlanej nalezy wykazac¢ prace/dziatania zgodne z zaakceptowanym programem

inwestycji na dany rok.
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