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Administrowanie dokumentacjg
w podmiotach realizujacych zadania publiczne
w Swietle najwazniejszych i najnowszych
regulacji prawnych

Streszczenie

Podstawg prawa archiwalnego w Polsce jest Ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach z 1983 r., ktorg wielokrotnie nowelizowano. Ostatnia zmiana
ustawy (2015) m.in. rozszerzyta uprawnienia kontrolne administracji archiwalnej,

a takze pociagneta za sobg konieczno$¢ wydania do niej nowych aktow wykonawczych.
Zmodyfikowaty one funkcjonujace dotad regulacje, chociazby w zakresie brakowania
dokumentacji nie archiwalnej. Ten zestaw aktow prawnych, obejmujacych panstwowe

i samorzadowe organy i jednostki organizacyjne, uzupetniajg instrukcje kancelaryjne, wykazy
akt 1 instrukcje archiwalne. Te, wydane przez Prezesa Rady Ministrow w 2011 r., po raz
pierwszy okreslity takze sposob obiegu dokumentacji elektronicznej. Podstawy do
postugiwania si¢ tg dokumentacja obowigzujg juz jednak od ponad dziesigciu lat.

Stowa kluczowe: materialy archiwalne, dokumentacja niearchiwalna, dokument elektroniczny,
archiwa panstwowe, archiwa wyodrgbnione, brakowanie dokumentacji, zaséb archiwalny,
administracja

1. Kluczowe konstrukcje prawa archiwalnego w Polsce

Fundament prawa archiwalnego w Polsce stanowi Ustawa z dnia 14 lipca

1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach’. Ten poczatkowo
nowoczesny dokument szybko ulegt dezaktualizacji z uwagi na transformacje
ustrojowg przetomu lat osiemdziesigtych 1 dziewiecdziesigtych. Kilkakrotnie
podejmowane dotychczas proby zastgpienia go nowym?, przystajacym do dynamicznie
zmieniajacej si¢ rzeczywistosci, aktem prawnym tej rangi spetzty jednak na niczym i
w mocno rozbudowanej i zmienionej formie dokument dotrwat do dnia dzisiejszego.
Ostatnia duza nowelizacja ustawy miata miejsce 20 marca 2015 r.*

1 E-mail: jsikorski@vp.pl.

2 Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 1984 r.,
nr 38, poz. 173 z pdzn. zm.).

3 Zob. m.in.: Projekt ustawy — Prawo Archiwalne, ,,Archiwista Polski” 1999, nr 1(13), s. 15-30; Uzasadnienie,
ibidem, s. 31-35; Uwagi Prezydium Zarzqdu Glownego Stowarzyszenia Archiwistow Polskich, ibidem, s. 36-
38; Uwagi do projektu ustawy (Jan Jastrzebski — Gdansk, Henryk Krystek — Poznan, Przemystaw
Wojciechowski — Poznan, Stowarzyszenie Archiwistow Polskich Zarzgd Oddziatu w Lodzi), ,,Archiwista
Polski” 1999, nr 2(14), s. 15-21; J. Grzelak, Glos w dyskusji nad projektem ustawy — Prawo Archiwalne,
»Archiwista Polski” 1999, nr 4(16), s. 17-23.



Zapisy ustawy z 1983 roku odnoszg si¢ zarowno do podmiotéw panstwowych,
samorzadowych, jak i prywatnych. Podstawowa konstrukcja prawng wprowadzong
rzeczong ustawa jest podzial substancji aktowej wytwarzanej przez jednostki
organizacyjne na materiaty archiwalne (art. 1) oraz dokumentacje¢ niearchiwlang (art. 5
ust. 2). Te pierwsze stanowig wszelkiego rodzaju dokumenty, bez wzgledu na sposob
zapisu, posiadajagce wartos¢ historyczng ,,0 dziatalnosci Panstwa Polskiego, jego
poszczegolnych organdéw 1 innych panstwowych jednostek organizacyjnych oraz o
jego stosunkach z innymi panstwami, o rozwoju zycia spotecznego 1 gospodarczego, o
dziatalno$ci organizacji o charakterze politycznym, spotecznym i gospodarczym,
zawodowym 1 wyznaniowym, o organizacji i rozwoju nauki, kultury 1 sztuki, a takze
o dziatalnosci jednostek samorzadu terytorialnego 1 innych samorzadowych jednostek
organizacyjnych — powstate w przeszto$ci i powstajace wspoiczesnie”. Jako takie
stanowig zrodto do badan nad przesztoscia, a ich wieczyste przechowywanie (art. 3)
jest jednym z obowigzkow panstwa.

Dokumentacje niearchiwalng stanowig z kolei akta posiadajace jedynie walory
praktyczne, ktore po pewnym, okreslanym w rozlicznej masie aktéw prawnych,
okresie mozna, przy zachowaniu obowigzujacych w tym zakresie procedur, zniszczy¢.
Okresy przechowywania tej dokumentacji sg zréznicowane i wynikaja z ochrony praw
1 obowigzkéw stron, do ktérych si¢ odnosza. Konieczny do zasygnalizowania jest w
tym miejscu fakt, iz dokumentacja niearchiwalna, w pewnych przypadkach, moze
zostac¢ takze uznana za materiaty archiwalne’.

Catos¢ materialow archiwalnych stanowi narodowy zaséb archiwalny
(art. 1), stuzacy nauce, kulturze, gospodarce narodowe;j oraz potrzebom obywateli (art. 2
ust. 1), ktory, przyjmujac kryterium wilasnosci, dzieli si¢ na panstwowy lub
niepanstwowy (art. 2). Pierwszy obejmuje materialty wytworzone przez administracj¢
panstwowa, samorzagdowa, takze inne jednostki 1 podmioty, ktore
z uwagi na realizowane zadania stanowi¢ mogg zrodto do badan historycznych. Do
panstwowego zasobu archiwalnego zalicza si¢ rowniez materialy wspomnianych
jednostek, nawet w sytuacji, gdy znajduja si¢ one w posiadaniu obcych organdéw i
organizacji, jezeli na podstawie prawa lub zwyczajow mie¢dzynarodowych powinny
by¢ przekazane Polsce (art. 15).

Niepanstwowy zasob archiwalny dzieli si¢ na ewidencjonowany 1 nie-
ewidencjonowany. Pierwszy odnosi si¢ do podmiotow, osob prawnych (np. partii,
kosciotow, stowarzyszen), po ktorych likwidacji staje si¢ wlasnoscig panstwa (art. 44),
wchodzac tym samym do zasobu panstwowego. Drugi stanowi wlasno$¢ oséb
fizycznych lub ich prawnych nastgpcOw 1 moze podlegaé obrotowi (art. 43) z
zastrzezeniem prawa pierwokupu dla jednostek realizujacych zadania panstwa w
zakresie polityki archiwalnej (art. 9 1 22).

2. Nadzor nad narodowym zasobem archiwalnym

4 Ustawa z dnia 20 mara 2015 r. o zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z
2015 r., poz. 566).

5 Zob. E. Borodij, Kryteria wartosciowania wspotczesnej dokumentacji aktowej — stan obecny
i potrzeby, [w:] Archiwa polskie wobec wyzwan XXI wieku, red. D. Nalgcz, Radom 1997, s. 141-150.



Nadzor nad narodowym zasobem archiwalnym (art. 4 ust. 1) sprawuje minister
wlasciwy do spraw kultury i dziedzictwa narodowego za posrednictwem Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych, ktory jest centralnym organem administracji
rzadowej w sprawach panstwowego zasobu archiwalnego

(art. 18 ust. 1). Swoje zadania na terenie kraju realizuje on za posrednictwem sieci
archiwow  panstwowych, nadzorujagc miedzy innymi archiwa zakladowe,
zorganizowane w organach 1 jednostkach panstwowych 1 samorzagdowych
wytwarzajagcych materiaty archiwalne. Z kompetencji Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych wylaczone sg jednak archiwa wyodrgbnione (art. 19)°.
Wszystkie one tworzg sie¢ archiwalng prowadzacg dziatalno$¢ archiwalng

w zakresie panstwowego zasobu archiwalnego (art. 22 ust. 1), ktorg zdefiniowano jako
gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowanie, zabezpieczenie i
udostepnianie materiatlow archiwalnych oraz prowadzenie dzialalno$ci informacyjne;j
(art. 23). Dziatalno$¢ archiwalng w zakresie panstwowego zasobu archiwalnego
prowadzi¢ moga rowniez jednostki posiadajace zasob powierzony, biblioteki i muzea
posiadajace materiaty archiwalne, ktérych organizatorem sg organy i jednostki
panstwa 1 samorzadu lub dziatajace w tych jednostkach (art. 18 ust. 2).

Archiwa zaktadowe tworzy si¢ tylko w tych panstwowych i samo-rzagdowych
organach 1 jednostkach organizacyjnych, ktoére wytwarzaja materialy archiwalne (art.
33). W odniesieniu do jednostek obejmujacych dziatalnoscig obszar calego kraju
wskazuje je Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych. W przypadku innych
jednostek — dyrektorzy wiasciwych terytorialnie archiwéw panstwowych. Zasady 1
sposob ustalania jednostek wytwarzajacych materiaty archiwalne reguluje Decyzja nr 1
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 27 maja 2002 r.” Wskazanie
jednostek organizacyjnej wytwarzajacych materiaty archiwalne ma forme¢ aktu
administracyjnego skierowanego do jej kierownika®. Z mocy samej decyzji
zobligowane do utworzenia archiwoéw zakladowych sa: jednostki organizacyjne
obstugujace naczelne 1 centralne organy administracji rzadowej (z wyjatkiem
jednostek prowadzacych archiwa wyodrebnione), a takze inne jednostki o charakterze
centralnym, w szczego6lnosci: Kancelaria Prezesa Rady Ministrow, ministerstwa,
centralne urzedy, agencje, komisje, komitety lub inne jednostki, Krajowe Biuro
Wyborcze oraz jego delegatury; organy kontroli panstwowej i1 ochrony prawa’;
jednostki organizacyjne zespolonej 1 niezespolonej administracji rzadowej w
wojewodztwie'”; jednostki organizacyjne jednostek samorzadu terytorialnego'';

6 Funkcjonuja one w Ministerstwie Obrony Narodowej, ministerstwie wlasciwym do spraw wewngtrznych, spraw
zagranicznych, spraw finanséw publicznych, spraw instytucji finansowych, agencjach bezpieczenstwa
wewnetrznego, wywiadu, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, kancelarii Sejmu, Senatu, Prezydenta,
Prezesa Rady Ministrow, Biura Bezpieczenstwa Narodowego i Instytutu Pamieci Narodowe;j.

7 Decyzja nr 1 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 27 maja 2002 r. w sprawie zasad i
sposobu ustalania przez archiwa panstwowe panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek samorzadu
terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych, w ktdrych tworzy si¢ archiwa zakladowe
(www.archiwa.gov.pl/pl/zarzadzanie-dokumentacja/prawo-archiwalne [dostgp: 5.09.2016]).

8 Instrukcja w sprawie sposobu ustalania panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek samorzadu
terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych, w ktorych tworzy si¢ archiwa zakladowe
(Zatacznik nr 2 do Decyzji nr 1 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 27 maja 2002 r.).

9 Najwyzsza Izba Kontroli oraz jej delegatury, Rzecznik Praw Obywatelskich, Rzecznik Praw Dziecka,
Rzecznik Interesu Publicznego, Krajowa Rada Radiofonii i Telewizji.

10 Np. urzedy wojewddzkie, kuratoria o§wiaty, izby skarbowe.

11 Urzedy marszatkowskie, starostwa powiatowe, urzedy miast i gmin.



zwiazki 1 po-rozumienia regionalne wojewoddztw, powiatow oraz mi¢dzygminne,
utworzone na podstawie przepisow o samorzadach; jednostki organizacyjne wymiaru
sprawiedliwos$ci'?; instytucje kontrolne"; urzedy stanu cywilnego; instytucje finansowe
1 ubezpieczeniowe'; jednostki organizacyjne nauki 1 oswiaty'’; jednostki organizacyjne
kultury, sztuki, ochrony dziedzictwa narodowego'’; fundacje tworzone ustawa;
przedsigbiorstwa panstwowe, jednostki organizacyjne gospodarki komunalnej, spotki
handlowe'; jednostki organizacyjne ochrony zdrowia’; a takze niektére z
niewymienionych dotad wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych®.
Uznane za wytwarzajace materiaty archiwalne mogg zosta¢ ponadto: niewymienione
wyze] powiatowe 1 gminne samorzgdowe jednostki organizacyjne®; inne jednostki, o
ile charakter ich dziatalno$ci ma szczeg6lne znaczenie dla rozwoju regionalnego?.

W roku 2015 na terenie kraju funkcjonowato ponad 10 tys. archiwow
zaktadowych”. W pozostatych panstwowych 1 samorzadowych organach i1 jedno-
stkach organizacyjnych wytwarza si¢ wylgcznie dokumentacj¢ niearchiwalna.

Te¢ gromadzi si¢ i przechowuje w sktadnicach akt (art. 36).

3. Obieg dokumentacji w administracji publicznej

Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek
samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne (art. 5 ust. 1)

12 Trybunat Konstytucyjny, Trybunat Stanu, Sad Najwyzszy, Naczelny Sad Administracyjny, sady apelacyjne,
okregowe, rejonowe, prokuratury, samorzadowe kolegia odwotawcze, izby morskie, okregowe inspektoraty
shuzby wigziennej.

13 Regionalne izby obrachunkowe, Panistwowa Inspekcja Pracy.

14 Centrale bankéw i ich oddziaty, centrale i oddzialy instytucji ubezpieczen spotecznych i majatkowych,
fundusze.

15 Polska Akademia Nauk, jej oddziaty, instytuty i pomocnicze placéwki naukowe, panstwowe szkoty wyzsze,
niepanstwowe szkoly wyzsze tworzone przez jednostki samorzadu terytorialnego, jednostki badawczo-
rozwojowe, wydawnictwa o zasiegu ogdlnokrajowym i regionalnym, biblioteki naukowe
i wojewddzkie biblioteki publiczne, centralne osrodki doskonalenia kadr, patace miodziezy, wybrane
publiczne szkoty §rednie i placowki o§wiatowo-wychowawcze.

16 W szczegdlnosci: jednostki publicznej radiofonii i telewizji, instytucje widowiskowe i muzyczne
0 szczegblnym znaczeniu ogoélnokrajowym i regionalnym, muzea narodowe oraz inne muzea, osrodki
dokumentacji zabytkéw, dyrekcje parkow narodowych.

17 O zasiggu krajowym, przemystowe o podstawowym znaczeniu dla gospodarki narodowej lub regionu, typu
specjalistycznego, biura projektow, wybrane komunalne zaklady budzetowe i spotki handlowe, np.
prowadzace dzialalno$¢ w zakresie komunikacji miejskiej, wodociggow.

18 Narodowy Fundusz Zdrowia, wybrane samodzielne jednostki ochrony zdrowia, np. instytuty, szpitale.

19 W szczegodlnosci: urzedy pracy, osrodki polityki spotecznej, osrodki medycyny pracy, osrodki geodezji i
kartografii, biura geodezji i terendéw rolnych, biura planowania przestrzennego, ochrony s$rodowiska,
rolnictwa 1 gospodarki zywnos$ciowej, placowki kultury fizycznej i turystyki, placowki ochrony praw
konsumentow.

20 Wybrane powiatowe inspekcje weterynaryjne, inspekcje sanitarne oraz inne stuzby, jesli ich zadania zostaty
przejete od wojewody, terenowe osrodki dokumentacji geodezyjno-kartograficznej, wybrane powiatowe
instytucje kultury fizycznej i wybrane powiatowe centra pomocy rodzinie.

21 Np. urzedy skarbowe, powiatowe urzedy pracy. Wytyczne w sprawie zasad ustalania panstwowych jednostek
organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych, w
ktorych tworzy si¢ archiwa zaktadowe (zatacznik nr 1 do decyzji nr 1 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 27 maja 2002 r.).

22 Sprawozdanie statystyczne Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych KN-1 wedlug stanu
na dzien 31 grudnia 2015 r., (www.archiwa.gov.pl/pl/o-nas/naczelna-dyrekcja-archiwow-panstwowych/
sprawozdania [dostep: 5.09.2016]).



zostaty zobligowane do zapewnienia odpowiedniej ewidencji, przechowywania oraz
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata wytwarzanej

1 gromadzonej dokumentacji w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania

1 rozstrzygania spraw (art. 6 ust. 1). Ustawa z dnia 20 marca 2015 r. o zmianie ustawy
archiwalnej] wprowadza mozliwo$¢ realizacji powyzszych zdah w ramach
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD), stanowigcego system wy-
konywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania

1 rozstrzygania spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej
z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego (art. 6 ust. la). Zaznaczy¢ jednak
nalezy, 1z rozwigzanie takie przewidziane zostato uprzednio

w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych®.

Standardy w tym zakresie okre$lajg tzw. normatywy kancelaryjne, sktadajace
si¢ z: instrukcji kancelaryjnej (okreslajacej system kancelaryjny, sprowadzajacy si¢ do
szczegdtowych zasad i trybu czynnos$ci kancelaryjnych), wykazu akt (bgedacego spisem
haset rzeczowych [realizowanych zadan], stanowiagcym podstawg rejestracji
prowadzonych spraw), oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwum zaktadowego lub skladnicy akt. Z mocy ustawy do ich wprowadzenia
zostaly zobowigzane odpowiednie do tego organyi kierownicy jednostek
organizacyjnych (art. 6 ust. 2). Przed wdrozeniem normatywy podlegaja uzgodnieniu
przez upowaznione do tego organy?.

Cho¢ w ustawie nie méwi si¢ o tym wprost, to obowigzek posiadania wykazu
akt przesadza o systemie kancelaryjnym bezdziennikowym. Jego istota jest, w
przeciwienstwie do systemu dziennikowego, w ktorym rejestracji podlegaja pisma
wplywajace 1 wychodzace, rejestracja spraw. Sktada si¢ na nig ogédt korespondencji
(podania, pisma, dokumenty), odnoszacej si¢ 1 zwigzanej
z zalatwianym zagadnieniem wymagajagcym rozpatrzenia 1 podjecia czynnoSci
stuzbowych”. Lub inaczej, sprawa, to problem osoby fizycznej lub prawnej
przekazany do rozwigzania konkretnej jednostce organizacyjnej zgodnie
z whasciwosciami (kompetencjami)®. Takie podejs$cie do obiegu dokumentacji
w jednostce umozliwia, juz na etapie jej wytwarzania 1 gromadzenia, tworzenie, w
oparciu o wykaz akt, teczek spraw jednorodnych lub pokrewnych rzeczowo, przy
jednoczesnym warto$ciowaniu dokumentacji. Jest to mozliwe dzigki wskazanym w
wykazie akt kategoriom archiwalnym okreslajacym okresy przechowywania
dokumentacji.

23 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., nr 14, poz. 67).

24 W roku 2015 ogétem dotyczyto to ponad 2,2 tys. kompletow tych dokumentéw. W najblizszych latach liczba
opiniowanych normatywéw bedzie zapewne malata. Raz wprowadzony zestaw, dobrze przygotowanych,
dokumentow moze wprawdzie ulega¢ korektom po pewnym czasie uzytkowania, jednak po tym
funkcjonowa¢ winien w jednostce przez lata. O ile, oczywiscie, w istotny sposob nie zmieni si¢ jej zakres
kompetencyjny. Sprawozdanie statystyczne Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych KN-1..., op. cit.

25 Stowniczek wazniejszych terminow kancelaryjnych i archiwalnych, Z. Pustuta (oprac.), [w:] Kancelaria
i archiwum zaktadowe, red. E. Borodij, Warszawa 2009.

26 H. Robotka, Wspolczesna biurowosc. Zagadnienia ogdlne, Torun 2010, s. 88.



Zmiany w systemie prawa archiwalnego uwzgledni¢ musiaty réwniez
pojawienie si¢ w obrocie urzgdowym zupelnie nowego nosnika informacji, jakim jest
dokument elektroniczny. Zapisy ustawy archiwalnej wskazujg, 1z minister wlasciwy
do spraw informatyzacji, po konsultacjach z Naczelnym Dyrektorem Archiwow
Panstwowych, okre$la w drodze rozporzadzenia niezbedne elementy struktury
dokumentéw elektronicznych w panstwowych 1 samorzadowych organach 1
jednostkach organizacyjnych, uwzgledniajagc minimalne wymagania dla rejestrow
publicznych 1 wymiany informacji w formie elektronicznej (art. 5 ust. 2a), oraz
szczegdtowy sposob postepowania z dokumentami elektronicznymi w  tych
podmiotach, w szczegdlnosci zasady ewidencjonowania, klasyfikowania 1
kwalifikowania dokumentow elektronicznych oraz zasady i tryb ich brakowania,
uwzgledniajac potrzebe integralnosci dokumentow elektronicznych i dlugotrwatego
ich przechowywania (art. 5 ust. 2b). Z kolei w porozumieniu z wlasciwym ministrem
do spraw kultury 1 dziedzictwa narodowego, na wniosek Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych, okresla w drodze rozporzadzenia wymagania techniczne,
jakim powinny odpowiada¢ formaty zapisu i informatyczne no$niki danych w
rozumieniu Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne, przekazywanych do archiwow panstwowych
materiatow archiwalnych utrwalonych na informatycznych no$nikach danych (art. 5
ust. 2c¢).

Mozliwosci z tym zwigzane, po raz pierwszy na szeroka skale, zostaty
przewidziane w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku, ktérym wprowadzono nowe normatywy kancelaryjne dla organéw gminy i
zwigzkéw miedzygminnych, organdw powiatu, organd6w samorzadu wojewodztwa 1
organOw zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze urzedow
obslugujacych te organy”. Sposob ich sformutowania zostat jednak skrytykowany
przez srodowisko naukowe®.

W odniesieniu do tzw. dokumentacji tradycyjnej, z mocy ustawy
(art. 6 ust. 2), metody kwalifikowania 1 metode klasyfikowania dokumentacji; rodzaje
oznaczen kategorii archiwalnych; elementy jednolitego rzeczowego wykazu akt; wzor
budowy jednolitego rzeczowego wykazu akt; wzor budowy kwalifikatora
dokumentacji; standardy porzadkowania, ewidencjonowania 1 technicznego
zabezpieczenia materiatdéw archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwow
panstwowych; szczegdétowy tryb ich przekazania, brakowania dokumentacji
niearchiwalnych oraz wtasciwos¢ archiwow panstwowych w tym zakresie okresli¢
mial w drodze rozporzadzenia wilasciwy minister do spraw kultury i dziedzictwa
narodowego po zasiggnieciu opinii Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych.
Obowiagzujacy aktualnie akt prawny w tym zakresie zostat uchwalony w dniu 20
pazdziernika 2015 roku®, uchylit obowigzujace dotad przepisy z dnia 16 wrzesnia

27 Rozporzadzenie Prezesa rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., nr 14, poz. 67).

28 P. Bunkowska, Organizacja kancelarii, [w:] Wspolczesna biurowosé¢ w administracji publicznej. Komentarz
do instrukcji biurowej Prezesa Rady Ministrow z 2011 r., red. H. Robétka, Torun 2013,

s. 13-32; K. Peplowska: Procedury postgpowania z dokumentacjq, czyli system kancelaryjny (system
biurowosci), [w:] ibidem, s. 33-50; D. Drzewiecka: Obieg pism, [w:] ibidem, s. 51-78.
29 Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.



2002 roku®.

Pazdziernikowe rozporzadzenie w zataczniku nr 1 okresla sposdb oznaczania
kategorii archiwalnych, utrzymujac obowigzujace od lat w tym zakresie regulacje:
materialom archiwalnym przypisujgc symbol ,,A”, za§ dokumentacji niearchiwalnej
symbol ,,B”. Ten ostatni, odnoszacy si¢ przeciez do akt majacych jedynie czasowe,
praktyczne znaczenie, dookreslany by¢ musi liczbami arabskimi, wskazujacymi
minimalny okres przechowywania liczony petnymi latami kalendarzowymi poczawszy
od roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy. Symbol ,,B” moze by¢ réwniez
rozszerzony o symbole ,,E” lub ,,c”. Kategorig ,,BE” uzupetniong o liczbg arabska
oznacza si¢ akta, ktére po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlegaja
ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez wlasciwe terytorialnie archiwa
panstwowe badz archiwa wyodrgbnione. Z kolei symbolem ,,Bc” oznacza si¢ akta
wtorne, o ile zachowaty si¢ oryginaty, lub dokumentacje posiadajaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne, o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok. Tego
symbolu nie uzupelnia si¢ wigc oznaczeniami numerycznymi.

Rozporzadzenie dopuszcza inny sposob obliczania okresoOw przechowywania
dokumentdw (§2 pkt. 6), o ile przepisy szczegdlne tak stanowig.

Ma to =zastosowanie np. w przypadku akt spraw sadowych, ktorych okres
przechowywania liczy si¢ od poczatku roku kalendarzowego nastepnego po roku, w
ktorym ukonczono czynnosci sagdowe zwigzane z wykonywaniem orzeczenia lub
zarzadzenia konczacego postepowanie w sprawie, lub w ktérym doszto

do uprawomocnienia si¢ orzeczenia lub zarzadzenia (§ 25). Nie moze to jednak
nastgpi¢ przed ustaniem karalno$ci przestepstwa, o ktdore toczyto si¢ postepowanie (§ 8
pkt. 2)*".

Rozporzadzenie z 20 pazdziernika 2015 r., wzorem poprzednich aktow
regulujacych te kwestie, okresla sposob konstruowania wykazu akt (§ 3). Sktada si¢ on
z zestawu klas w kolejnych rzedach podzialu dziesi¢tnego. Przy czym kazda z nich
sktada¢ si¢ musi przynajmniej z dwoch, a maksymalnie dziesigciu klas. Podziatu
dokonuje si¢ az do momentu utworzenie klasy koncowe;,

w ramach ktorej dokonuje si¢ rejestracji spraw albo grupuje si¢ dokumentacje
nietworzacg akt spraw. Kazdej klasie przypisane jest hasto klasyfikacyjne, ktore
powinno by¢ rzeczowo powigzane z klasg wyzszego 1 nizszego rzedu. Kazda

z koncowych klas oznacza si¢ tzw. symbolem kwalifikacyjnym okreslajagcym
kategori¢ archiwalng. Zatem klasa koncowa stanowi tytul teczki, ktorego nie
modyfikujemy, a jedynie, jezeli zachodzi taka potrzeba, uzupelniamy o niezbedne tresci.
Symbol klasyfikacyjny konstruowany jest z zestawu cyfr arabskich zapisanych dla
klas pierwszego rzedu od ,,0” do ,,9”, dla klas drugiego rzedu od ,,00” do ,,99” etc.

W praktyce archiwalnej zalecano dotad nie wychodzenie poza klasy czwartego
rzedu (od ,,0000” do ,,9999”), co daje mozliwo$¢ utworzenia

w sprawie klasyfikowanie i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2015 1., poz. 1743).

30 Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatdéw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz.U. z 2002 r., nr 167, poz. 1375).

31 Obwieszczenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 4 kwietnia 2014 r. w sprawie ogloszenie jednolitego tekstu
rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie przechowywania akt spraw sadowych oraz ich
przekazywania do archiwéw panstwowych lub do zniszczenia (Dz.U. z 2014 r., poz. 991).



w ramach wykazu dziesieciu tysigcy haset klasyfikacyjnych. Jak si¢ wydaje, taka
mozliwo§¢  zaspokoi¢  powinna  potrzeby najwigkszych nawet  struktur
administracyjnych. W nowym rozporzadzeniu jednak umozliwia si¢ tworzenie
symboli dziewigcioliczbowych, a to znaczy, ze mozemy zbudowa¢ absurdalnych
rozmiarow wykaz akt zawierajacy nawet dziesie¢ miliardow klas.

Zgodnie z zapisami rozporzadzenia wykazy akt maja charakter jednolity, tzn. sa
niezalezne od struktury organizacyjnej jednostki. Sprowadza si¢ to ni mniej, ni wigcej
do tego, iz teczki o takich samych symbolach — hastach klasyfikacyjnych — moga
powstawa¢ w roznych komorkach organizacyjnych. Teczki odrézniaja od siebie
wowczas ich symbole. Ale to zagadnienie reguluja juz obowigzujace w jednostkach
instrukcje kancelaryjne.

Rozporzadzeniem zachowano klasyczny podzial wykazu akt na dwie
podstawowe czgsci. Cztery pierwsze klasy (od ,,0” do ,,3”) przewidujac dla
dokumentacji typowej, pozostale dla specyficznej. Dokumentacje typowa stanowig
akta, ktore wytwarzane sa w instytucjach niezaleznie od realizowanych przez nie
zadan statutowych. Zalicza si¢ do nich zagadnienia zwigzane
z zarzadzaniem, sprawami kadrowymi, administrowaniem $rodkami rzeczowymi oraz
finansami. Pozostale klasy (od ,4” do maksymalnie ,9”) zawieraja hasta
odzwierciedlajace specyficzng naturg¢ jednostki (np. dokumentacja przebiegu
nauczania w szkotach).

Przyktadowy podziat klas pierwszego i drugiego rzedu dla akt typowych w
jednolitym rzeczowym wykazie akt zawarto w cze$ci A zalagcznika nr 2 do
rozporzadzenia. W czesci B przedstawiono wzor budowy wykazu.

W  przypadku dokumentacji technicznej, geologicznej, geodezyjnej czy
kartograficznej tworzy si¢ kwalifikatory dokumentacji (§ 4), ktére stanowia
rozszerzenie wykazow akt. Sktadaja si¢ one z zestawu typéw dokumentacji lub jej
wykazow przedmiotowych oznaczonych kategorig archiwalng. Tworzy si¢ wowczas
numer porzadkowy dokumentacji, wykorzystujac do tego symbol klasyfikacyjny
wykazu, do ktorej odnosi si¢ kwalifikator oraz z kolejnej liczby, poczynajac od 1 (np.
401.1).

W paragrafach od 6 do 8 rozporzadzenia okreslono procedure przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych. Nastgpuje to z mocy Ustawy
archiwalnej, po 25 latach od momentu ich wytworzenia, o ile nie zostaly one
przekazane wczesniej (art. 5 ust. 1 pkt. 1 Ustawy archiwalnej). A to moglo nastapi¢ w
trakcie lub po likwidacji jednostki (art. 5 ust. la, 1b). Standardy porzadkowania,
ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia materialdéw archiwalnych przed ich
przekazaniem do archiwow panstwowych okresla szczegdétowo zatacznik nr 4 do
rozporzadzenia. Porzadkowanie materiatdéw archiwalnych, co wazne, nie spoczywa na
odpowiedzialnych za archiwa zaktadowe, czy sktadnice akt. Norma jest juz dzi$, iz
obowigzki w tym zakresie realizowal nalezy w komodrkach organizacyjnych
wytwarzajacych akta, ktére w takiej postaci przekazywane sg do przechowywania ze
stanowisk pracy. To jednak reguluja obowigzujace w jednostkach instrukcje
kancelaryjne.

W rozporzadzeniu z 20 pazdziernika 2015 r. doprecyzowano sposob
technicznego zabezpieczenia materiatlow archiwalnych przekazywanych do archiwow
panstwowych, ktérego zakres w glownej mierze indywidualnie okreslali dotad



dyrektorzy archiwow panstwowych. Teraz wskazano, iz opakowania te winny by¢
bezkwasowe. Rodzi si¢ w tym miejscu pytanie, na ile istotne jest wskazane pH
opakowania w przypadku, gdy same materiaty archiwalne utrwalane sg na nosnikach
posiadajacych kwasny wspotczynnik, a tym samym nizszg odporno$¢ na czynniki
degradujace.

Zaznaczy¢ nalezy, 1z regulacje dotyczace porzadkowania materiatow
archiwalnych zawarte w rozporzadzeniu odnosza si¢ do dokumentacji nie-
elektronicznej. Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach kompetencje w
zakresie okreslenia struktury dokumentéw elektronicznych w organach
1 jednostkach panstwowych 1 samorzadowych, sposobu 1 klasyfikowania,
kwalifikowania 1 brakowania oraz sposobu i trybu przekazywania dokumentacji
elektronicznej przyznata ministrowi wlasciwemu do spraw informatyzacji
(art. 5 ust. 2a, 2b, 2c). Zostaly one okreslone w rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewngetrznych 1 Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.*.

Rozporzadzeniem z 20 pazdziernika zmodyfikowano procedure brakowania akt,
czyli proces wydzielenia z zasobu archiwoéw jednostek, ktérych okres przechowywania
juz uplyna, co zwiencza ich zniszczenie. W przeciwienstwie
do dotychczasowych uregulowan, odtad kierownicy jednostek organizacyjnych nie
powotuja komisji oceny dokumentacji, w ktorej skladzie znajdowali si¢ kierownicy
komorek badz przedstawiciele samodzielnych stanowisk pracy, ktorych akta
brakowano. Teraz wystarczy ztozenie do wlasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego wniosku o brakowanie. Jego elementy, ktérego w rozporzadzeniu
okreslono precyzyjnie (§ 9). Dolacza si¢ do niego spis brakowanej dokumentacji
stosowany w praktyce archiwalnej od lat*. Teraz jednak dla dokumentacji oznaczonej
symbolami ,,B”, ,BE” i ,,Bc” nalezy sporzadza¢ je oddzielnie. Wzorem wspominanego
juz w niniejszym artykule rozporzadzenia z dnia 18 stycznia 2011 roku, nie zalaczono
do tego aktu prawnego wzoru spisow brakowania 1 stanowigcych podstawe
przekazania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych, podajagc minimalne
elementy, ktére winny posiada¢. Dopuszczono zatem mozliwo$¢ dowolnosci ich
graficznego przedstawienia.

Obowigzek uzyskania zgodny na wybrakowanie dokumentacji stanowi element
sprawowanego przez sie¢ archiwalng nadzoru nad panstwowym zasobem archiwalnym i
ma mi¢dzy innymi zminimalizowa¢ niebezpieczenstwo zniszczenia materiatow
mogacych posiada¢ wartos¢ historyczng (§ 10-11). Kluczowe w tym zakresie sa
jednak kontrole postepowania z materialami archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego przewidziane w ustawie archiwalnej (art. 28 pkt. 1
ust. 3). Ustawa z 20 marca rozszerza kompetencje nadzorcze Naczelnego Dyrektora
Archiwoéw Panstwowych 1 archiwow panstwowych o dokumentacje niearchiwalng
powstata 1 zgromadzong w organach 1 jednostkach organizacyjnych objetych
nadzorem. Co istotne, takze wykroczono tu poza mury archiwdéw zaktadowych,
dopuszczajac kontrolg bez wzgledu na miejsce 1 tytul prawny przechowywania tych

32 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegdtowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U. z 2006 .,
nr 206, poz. 1518).

33 Skala brakowania podlegajacego kontroli administracji archiwalnej jest ogromna. W roku 2015 wydano
zgody na zniszczenie blisko 335 kilometrow biezacych akt. Sprawozdanie statystyczne Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych KN-1, op. cit.



materiatoéw lub dokumentacji, wyltaczajac z nich oczywiscie archiwa wyodrebnione (art.
21a-21d). To istotne novum w zakresie nadzoru umozliwia monitoring procesow
aktotworczych 1 ewentualng ingerencje w przypadku nieprawidtowosci. Dotad nie byto
to mozliwe*.

Podsumowanie

Administrowanie dokumentacja w podmiotach realizujacych zadania publiczne
okresla wielokrotnie nowelizowana ustawa o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach z 1983 r. oraz wydane do niej akty wykonawcze, w tym takie, ktore
stanowig podstawe prawng postugiwania si¢ w obrocie urzedowym e-dokumentacja.
Jednak, mimo dynamicznego rozwoju technologii informatycznych umozliwiajacych
nowe formy komunikowania si¢ 1 nowe sposoby utrwalania informacji, tempo zmian
w formalnej metodzie wytwarzania dokumentacji jest znacznie wolniejsze. Nie mogt
on jednak zupetnie pozosta¢ bez wptywu na procesy aktotworcze. W wielu
instytucjach od lat funkcjonuja programy czy nawet systemy komputerowe,
wspomagajace prac¢ administracji. Niosg one ze soba znaczne udogodnienia w
dostepie do administrowanych danych oraz szeroki potencjal ich przetwarzania.
Tempo przeobrazen w tym zakresie wyznaczaja jednak mozliwos$ci finansowe
zwigzane z nakladami na niezbedng infrastrukture oraz nie-rOwnomierne
przystosowanie spoleczenstwa do zachodzacych zmian. Niemniej jednak weszliSmy
juz w faze rownoleglego obrotu dokumentami w postaci tradycyjnej i elektroniczne;.
Co znajduje odzwierciedlenie w regulacjach prawnych umozliwiajacych stosowanie
systemoOw elektronicznego zarzadzania danymi (EZD). Zapewne jednak jeszcze dlugo
papier nie zostanie catkowicie wyparty z dzialalno$ci administracyjnej. Zapore
stanowi tu sama specyfika dokumentu elektronicznego, do ktérego odczytania
niezbedne jest zrodto energii.
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