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§ 3. 1. Dla kazdego dokumentu elektronicznego po-
daje sie wartosci metadanych okreslonych w § 2 ust. 2
pkt 1—7.

2. Wartosci metadanych, o ktérych mowa w 8§ 2
ust. 2 pkt 8—14, podaje sie, jezeli zostaty przypisane
do dokumentu w procesie jego tworzenia, przetwarza-
nia lub przechowywania.

§ 4. Dodatkowe objasnienia niezbedne do prawi-
dtowego uporzadkowania metadanych oraz wynikaja-
ce z najlepszej praktyki przyktady prawidtowego upo-
rzgdkowania metadanych zamieszcza sie na stronie

podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej ministra
wtasciwego do spraw informatyzacji.

8 5. Umieszczanie w strukturze dokumentu elektro-
nicznego innych metadanych niz okreslone w § 2
ust. 2 nie moze wptywaé na zmiane wartosci niezbed-
nych metadanych ani utrudniaé¢ ich automatycznego
wyodrebniania.

8 6. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
6 miesiecy od dnia ogtoszenia.

Minister Spraw Wewnetrznych i Administraciji:
L. Dorn

1518
ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJIV

z dnia 30 pazdziernika 2006 r.

w sprawie szczegotowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi

Na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, Nr 104, poz. 708
i Nr 170, poz. 1217) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. Rozporzadzenie okresla:

1) sposdb postepowania z dokumentami elektronicz-
nymi powstajagcymi w organach panstwowych
i panstwowych jednostkach organizacyjnych,
w organach jednostek samorzadu terytorialnego
i samorzagdowych jednostkach organizacyjnych,
zwanych dalej ,podmiotami”, oraz naptywajacy-
mi do nich;

2) zasady ewidencjonowania, przechowywania, kla-
syfikowania i kwalifikowania dokumentow elektro-
nicznych oraz ich zabezpieczania przed utratg i nie-
uprawnionymi zmianami;

3) zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchi-
walnej oraz zasady i tryb przekazywania materia-
tow archiwalnych do archiwéw panstwowych.

§ 2. 1. Dokumenty elektroniczne s$wiadczace
o wykonywaniu dziatalnosci podmiotdéw, powstajace
w nich lub naptywajace do nich, jezeli odzwierciedlaja
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, podlegaja
ewidencjonowaniu w systemie teleinformatycznym,
o ktérym mowa w 8 6, i zwane sg dalej ,dokumenta-

1 Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji kieruje
dziatem administracji rzgdowej — informatyzacja, na pod-
stawie 8 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
stréw z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie szczegétowego za-
kresu dziatania Ministra Spraw Wewnetrznych i Admini-
stracji (Dz. U. Nr 131, poz. 919).

mi ewidencjonowanymi”. Podmioty prowadza wykaz
rodzajow dokumentow ewidencjonowanych.

2. Dokumenty ewidencjonowane dzielg sie na:
1) materiaty archiwalne;

2) inne dokumenty niestanowigce materiatéw archi-
walnych, ktére moga podlegaé brakowaniu po
uptywie okresu ich przechowywania, zwane dalej
~dokumentacjg niearchiwalng”.

3. Dyrektor archiwum panstwowego moze do ma-
teriatéw archiwalnych przekwalifikowa¢ dokumenta-
cje niearchiwalng, ktéra zyskata znaczenie jako zrédto
informacji o wartosci historycznej, z zastrzezeniem
ust. 4.

4. W odniesieniu do podmiotéw, w ktérych utwo-
rzono archiwa panstwowe wyodrebnione, dokumen-
tacje niearchiwalng, o ktérej mowa w ust. 3, moze
przekwalifikowaé do materiatow archiwalnych organ,
ktoremu podlega lub przez ktéry jest nadzorowany da-
ny podmiot, a w razie braku takiego organu — kierow-
nik tego podmiotu.

5. Sposdéb oznaczania kategorii archiwalnej doku-
mentow ewidencjonowanych ze wzgledu na dtugosé
okresu ich przechowywania okresla zatacznik do roz-
porzadzenia.

§ 3. Dokumenty elektroniczne, ktére nie podlegaja
ewidencjonowaniu, sg usuwane w sposoOb przyjety
w danym podmiocie.

§ 4. 1. Wraz z dokumentami ewidencjonowanymi
przechowuje sie¢ ich metadane, o ktérych mowa
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w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,ustawa”, lub
wskazanie na te metadane, jezeli wskazanie to zapew-
nia state przyporzadkowanie metadanych aktualnych
w dniu wytworzenia dokumentu.

2. Przechowywanie dokumentéw ewidencjonowa-
nych do czasu przekazania ich do archiwum panstwo-
wego albo brakowania wymaga w szczegdlnosci:

1) opracowania i aktualizowania szczegdtowych pro-
cedur przechowywania w czasie nie krotszym niz
10 lat, z uwzglednieniem biezagcego stanu wiedzy
i technologii;

2) przeprowadzania corocznych przegladéw okres-
lonych w procedurach, o ktérych mowa w pkt 1,
probki dokumentéw ewidencjonowanych;

3) przygotowania i realizacji planow przeniesienia
dokumentow ewidencjonowanych na nowe infor-
matyczne nosniki danych, z uwzglednieniem wy-
nikow przegladdéw, o ktérych mowa w pkt 2.

8 5. 1. Rzeczowa klasyfikacje oraz kwalifikacje do-
kumentow ewidencjonowanych ze wzgledu na okresy
ich przechowywania zawierajg wtasciwe dla danych
podmiotow jednolite rzeczowe wykazy akt, zwane da-
lej ,wykazami akt”.

2. Wykazy akt stanowig podstawe rejestracji i gru-
powania dokumentéw w akta spraw.

8 6. Postepowanie z dokumentami ewidencjono-
wanymi i metadanymi prowadzi sie przy uzyciu syste-
mu teleinformatycznego, ktory:

1) zapewnia integralnos$c¢ tresci dokumentéw i meta-
danych polegajaca na zabezpieczeniu przed wpro-
wadzaniem zmian, z wyjatkiem zmian wprowadza-
nych w ramach ustalonych i udokumentowanych
procedur;

2) zabezpiecza przed wprowadzaniem zmian w doku-
mentach spraw zatatwionych;

3) zabezpiecza przed usunigciem dokumentow z sys-
temu, z wyjatkiem udokumentowanych czynnosci
dokonywanych w ramach ustalonych procedur
usuwania dokumentow:

a) dla ktérych uptynat okres przechowywania
ustalony w wykazie akt,

b) mylnie zapisanych,

¢) mogacych stanowié zagrozenie dla prawidtowe-
go funkcjonowania systemu,

d) ktérych usuniecie wymagane jest na podstawie
przepisu prawa, prawomocnego orzeczenia s3-
du lub ostatecznej decyzji organu administracji;

4) zapewnia staty i skuteczny dostep do dokumentéw
oraz ich wyszukiwanie;

5) umozliwia odczytanie metadanych dla kazdego
dokumentu;

6) identyfikuje uzytkownikéw i dokumentuje dokony-
wane przez nich zmiany w dokumentach i metada-
nych;

7) zapewnia kontrole dostepu poszczegdlnych uzyt-
kownikéw do dokumentéw i metadanych;

8) umozliwia odczytanie bez znieksztatcen tresci do-
kumentéow wytworzonych przez podmiot, w kto-
rym dziata system;

9) zachowuje dokumenty i metadane w strukturze
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2a ustawy, tacznie z mozliwoscia prezen-
tacji tej struktury;

10) zapewnia odtworzenie przebiegu zatatwiania i roz-
strzygania spraw;

11) wspomaga czynnosci zwigzane z klasyfikowaniem
i kwalifikowaniem oraz grupowaniem dokumen-
tow w akta spraw na podstawie wykazu akt;

12) wspomaga i dokumentuje proces brakowania do-
kumentow stanowigcych dokumentacje niearchi-
walng, w tym:

a) wyodrebnia automatycznie dokumenty przezna-
czone do brakowania,

b) przygotowuje automatycznie spis dokumentacji
niearchiwalnej, o ktérym mowa w § 11 ust. 1
pkt 2;

13) wspomaga czynnosci zwigzane z przygotowaniem
dokumentéw stanowigcych materiaty archiwalne
i ich metadanych do przekazania do archiwum
panstwowego, w tym:

a) wyodrebnia automatycznie dokumenty prze-
znaczone do przekazania,

b) przygotowuje automatycznie spis zdawczo-od-
biorczy, o ktérym mowa w 8§ 17 ust. 1, w posta-
ci dokumentu elektronicznego,

c) eksportuje dokumenty i ich metadane,

d) oznacza dokumenty przekazane do archiwum
panstwowego w sposéb umozliwiajacy ich od-
réznienie od dokumentow nieprzekazanych;

14) umozliwia przesytanie dokumentow do innych
systemoéw teleinformatycznych, w szczegélnosci
przez:

a) eksport dokumentéw i ich metadanych lub
wskazan na te metadane oraz danych doku-
mentujgcych dokonane zmiany, o ktérych mo-
wa w pkt 6, zzachowaniem powigzan pomiedzy
tymi dokumentami i metadanymi,

b) zapisywanie wyeksportowanych metadanych
w formacie XML.

§ 7. System teleinformatyczny, o ktérym mowa
w 8 6, spetnia dla dokumentéw ewidencjonowanych
funkcje archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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8 8. 1. Dokumentacja niearchiwalna moze podle-
ga¢ brakowaniu po uptywie okresu przechowywania
okreslonego w przepisach prawa, wykazie akt lub in-
nym kwalifikatorze dokumentacji, jezeli utracita prak-
tyczne znaczenie dla potrzeb danego podmiotu oraz
dla celow kontrolnych.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej pole-
ga na ocenie jej przydatnosci do celdw praktycznych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i jej zniszcze-
niu w sposob wtasciwy dla danej technologii zapisu.

§ 9. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
nastepuje na podstawie zgody, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dokumentacja niearchiwalna kategorii Bc, o kt6-
rej mowa w zataczniku do rozporzadzenia, moze byé
brakowana bez uzyskiwania zgody.

3. Zgoda na brakowanie dokumentacji niearchi-
walnej moze by¢:

1) jednorazowa;

2) generalna.

4. Zgode jednorazowg wyraza dyrektor wtasciwe-
go archiwum panstwowego.

5. Zgode generalng wyraza Naczelny Dyrektor Ar-
chiwow Panhstwowych.

6. W odniesieniu do podmiotow, w ktérych utwo-
rzono archiwa panstwowe wyodrebnione, zgode na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wyraza or-
gan, ktéremu podlega lub przez ktéry jest nadzorowa-
ny dany podmiot, a w razie braku takiego organu —
kierownik tego podmiotu.

7. W zgodzie generalnej ustala sie:
1) czas, na jaki zostata wydana;

2) dokumentacje niearchiwalng, ktorej dotyczy.

8. Podmiotom, jezeli wytwarzajg one materiaty ar-
chiwalne, zgoda generalna na brakowanie dokumen-
tacji niearchiwalnej moze byé wyrazona, gdy doku-
menty ewidencjonowane sg grupowane w akta spraw
zgodnie z wykazem akt.

8 10. 1. Podmioty sktadajg wniosek o wyrazenie
zgody jednorazowej na brakowanie dokumentac;ji nie-
archiwalnej do dyrektora wtasciwego archiwum pan-
stwowego.

2. Wtasciwym archiwum panstwowym, o ktéorym
mowa w ust. 1, jest:

1) dla panstwowych organéw i jednostek organiza-
cyjnych obejmujacych dziatalnoscig obszar catego
kraju, majacych swojg siedzibe w Warszawie —
wtasciwe archiwum panstwowe o charakterze
centralnym;

2) dla organdéw i jednostek organizacyjnych niewy-
mienionych w pkt 1 — archiwum panstwowe miej-
scowo wtasciwe ze wzgledu na ich siedzibe.

3. Przepisow ust. 1 nie stosuje sie¢ do podmiotdw,
w ktérych utworzono archiwa pahstwowe wyodreb-
nione.

8 11. 1. Do wniosku o zgode jednorazowg dotacza
sie:
1) protokot oceny dokumentaciji niearchiwalnej;

2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do zniszczenia.

2. Protokoét oraz spis dokumentacji niearchiwalnej,
o ktérych mowa w ust. 1, sporzagdza komisja powota-
na przez organ lub kierownika jednostki organizacyj-
nej, o ktérych mowa w § 1.

3. W sktad komisji wchodzg w szczegodlnosci:

1) osoby sprawujace nadzér w zakresie okreslonym
w 8§ 22;

2) przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja niearchiwalna podlega brakowa-
niu.

4. W przypadku trudnosci w ocenie brakowanej
dokumentacji niearchiwalnej podmioty zwracajg sie
do wtasciwego archiwum pahstwowego o przeprowa-
dzenie ekspertyzy.

8 12. 1. Wniosek o wyrazenie zgody generalnej na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zawiera uza-
sadnienie potrzeby uzyskania takiej zgody, okreslenie
rodzaju dokumentacji niearchiwalnej, ktéra podlegaé
bedzie brakowaniu, oraz informacje, ze do postepowa-
nia z dokumentami ewidencjonowanymi uzywany jest
system teleinformatyczny spetniajgcy wymagania
okreslone w § 6.

2. W podmiotach, ktore uzyskaty zgode generalnag
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, czynno-
$ci brakowania przeprowadza komisja w sktadzie
okreslonym w 8§ 11 ust. 3.

3. Z czynnosci brakowania sporzadza sie protokét
oraz spis, o ktérych mowa w § 11 ust. 1.

§ 13. 1. Protokdét oceny dokumentacji niearchiwal-
nej zawiera:

1) nazwe i adres podmiotu przeprowadzajgcego bra-
kowanie;

2) imiona i nazwiska cztonkéw komisji, ktéra dokona-
ta oceny dokumentacji, oraz ich stanowiska stuz-
bowe;

3) ocene komisji wskazujgcag, ze dla dokumentacji
przeznaczonej do zniszczenia uptynat okres prze-
chowywania okreslony w przepisach prawa,
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wykazie akt lub innym kwalifikatorze dokumenta-
cji oraz ze dokumentacja nie jest juz przydatna do
celow praktycznych;

4) liczbe pozycji w zatgczonym do protokotu spisie,
o ktérym mowa w § 11 ust. 1 pkt 2;

5) podpisy cztonkow komisji;
6) date sporzadzenia protokotu.

2. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczo-
nej do zniszczenia zawiera dla kazdej pozycji spisu:

1) liczbe porzadkowsa;
2) symbol klasy z wykazu akt;

3) hasto klasyfikacyjne wykazu akt odpowiadajace
symbolowi, o ktérym mowa w pkt 2;

4) daty skrajne w obrebie pozycji spisu;

5) ewentualne uwagi.

3. Jezeli brakowaniu podlega dokumentacja za-
wierajgca informacje niejawne, do spisu, o ktérym
mowa w ust. 2, zatgcza sie wykaz dokumentow obje-
tych spisem wraz z przypisanymi im numerami reje-
stracyjnymi.

§ 14. Podmioty przechowuja dokumenty brakowa-
nia dokumentacji niearchiwalnej oraz protokoty jej
zniszczenia przez okres ustalony w wykazie akt.

8 15. 1. Materiaty archiwalne sg przekazywane do
archiwum panstwowego wskazanego przez Naczel-
nego Dyrektora Archiwow Panstwowych po uptywie
10 lat od ich wytworzenia, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. W porozumieniu z dyrektorem archiwum pan-
stwowego wskazanego przez Naczelnego Dyrektora
Archiwdw Panstwowych podmioty mogag przekazaé
materiaty archiwalne do tego archiwum w terminie in-
nym niz okreslony w ust. 1.

3. Termin okres$lony w ust. 1 nie dotyczy materia-
tow archiwalnych:

1) ktérych okres przechowywania przez podmioty
okreslony jest odrebnymi przepisami;

2) ktérych gromadzenie i przechowywanie Naczelny
Dyrektor Archiwéw Panstwowych powierzyt jed-
nostkom organizacyjnym.

8 16. 1. W przypadku ustania dziatalnosci podmio-
tow:

1) materiaty archiwalne przekazuje sie do archiwum
panstwowego, o ktérym mowa w § 15 ust. 1,
z tym ze materiaty archiwalne, dla ktoérych nie
uptynat 10-letni okres od ich wytworzenia, a ktore
sg niezbedne do dziatalnosci organu lub jednost-
ki organizacyjnej przejmujacej zadania i funkcje
organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dzia-

talnos$é ustata, przekazuje sie temu organowi lub
jednostce;

2) dokumentacje niearchiwalng przekazuje sie orga-
nowi lub jednostce organizacyjnej przejmujacej
zadania i funkcje organu lub jednostki organizacyj-
nej, ktérej dziatalnos$é ustata.

2. W przypadku braku nastepcy prawnego doku-
mentacje niearchiwalng wytworzong i zgromadzong
przez organ panstwowy lub pafnstwowa jednostke or-
ganizacyjna, ktérej okres przechowywania nie upty-
nat, przekazuje sie rzeczowo wtasciwemu organowi
administracji rzadowej.

3. Dokumentacje niearchiwalng wytworzong
i zgromadzong przez organy jednostek samorzadu te-
rytorialnego i samorzadowe jednostki organizacyjne
w przypadku braku nastepcy prawnego przekazuje sie
odptatnie na przechowanie na podstawie umowy pod-
miotom prowadzacym dziatalno$é w zakresie prze-
chowywania dokumentéw elektronicznych. Umowa
przechowania powinna by¢ zawarta do konca okresu
przechowywania dokumentacji. Likwidator zapewnia
w planie likwidacji odpowiednie srodki finansowe nie-
zbedne do realizacji umowy przechowania.

§ 17. 1. Podmioty wystepuja do dyrektora archi-
wum panstwowego, o ktérym mowa odpowiednio
w 8 10 ust. 2 pkt 1 lub 2, z wnioskiem dotyczagcym
przekazania materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego. Do wniosku dotgcza sie spis zdawczo-
-odbiorczy tych materiatéw.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres podmiotu przekazujgcego materiaty
archiwalne;

2) date sporzadzenia wniosku;

3) nazwe archiwum panstwowego, do ktérego kiero-
wany jest wniosek;

4) date sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego ma-
teriatéw archiwalnych;

5) nazwe podmiotu, ktéry wytworzyt materiaty archi-
walne;

6) okreslenie liczby pozycji spisu zdawczo-odbiorcze-
go,

7) wskazanie przewidywanej ilosci materiatéw archi-
walnych bedacych przedmiotem spisu zdawczo-
-odbiorczego, okreslonej w megabajtach;

8) podpis osoby uprawnionej do reprezentowania
podmiotu przekazujgcego materiaty archiwalne.

3. Jedna pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym po-
winna odpowiadac jednej sprawie.

4. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé dla
kazdej pozyciji:

1) liczbe porzadkowsg;



Dziennik Ustaw Nr 206

— 10357 —

Poz. 1518

2) znak sprawy;

3) hasto klasyfikacyjne wykazu akt odpowiadajgce
znakowi sprawy, o ktérym mowa w pkt 2;

4) tytut sprawy;
5) date wszczecia sprawy;
6) date zakonczenia sprawy;

7) liczbe dokumentéw w sprawie.

§ 18. 1. Przygotowanie materiatéw archiwalnych
do przekazania do archiwum panstwowego polega
na:

1) zapisaniu  dokumentéw  ewidencjonowanych
w sposob uporzadkowany, w strukturze okreslonej
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a
ustawy, na nosniku przeznaczonym do przekaza-
nia danych do archiwum panstwowego w forma-
cie zapisu zgodnym z przepisami wydanymi na
podstawie art. 5 ust. 2c ustawy;

2) przygotowaniu spisu zdawczo-odbiorczego mate-
riatéw archiwalnych w postaci dokumentu elektro-
nicznego zapisanego w jednym z formatéw okres-
lonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 pkt 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o in-
formatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565 oraz
z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501); format
spisu zdawczo-odbiorczego i sposéb przekazania
spisu wskazuje dyrektor wtasciwego archiwum
panstwowego w porozumieniu z podmiotem prze-
kazujacym.

2. Uporzadkowanie materiatow archiwalnych po-
lega na przypisaniu do kazdego dokumentu ewiden-
cjonowanego metadanych, ktérych podanie jest obo-
wigzkowe zgodnie z przepisami wydanymi na podsta-
wie art. b ust. 2a ustawy.

3. Do spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw ar-
chiwalnych przeznaczonych do przekazania do archi-
wum panstwowego dotgcza sie w postaci dokumentu
elektronicznego informacje zawierajacg podstawowe
dane dotyczace zmian organizacyjnych, jakie nastgpi-
ty w okresie, z ktérego pochodza przekazywane mate-
riaty archiwalne. Format tego dokumentu i sposéb je-
go przekazania wskazuje dyrektor wtasciwego archi-
wum panstwowego w porozumieniu z podmiotem
przekazujgcym.

4. W przypadku przekazywania materiatéw archi-
walnych podmiotu, ktdrego dziatalnosé ustata, do spi-
su zdawczo-odbiorczego nalezy dotgczyé, w postaci
dokumentu elektronicznego, podstawowe dane doty-
czace organizacji i zakresu dziatania tego podmiotu
w ujeciu chronologicznym.

8 19. 1. Materiaty archiwalne przekazuje sie na in-
formatycznym nosniku danych spetniajagcym wyma-
gania techniczne okreslone w przepisach wydanych

na podstawie art. 5 ust. 2c¢ ustawy lub za pomoca
srodkédw komunikacji elektronicznej do archiwum
panstwowego wskazanego przez Naczelnego Dyrekto-
ra Archiwow Pahstwowych.

2. Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego
moze, w przypadku nieuporzadkowania materiatéw
archiwalnych w sposéb okreslony w § 18 ust. 2,
wstrzymaé ich przekazanie do archiwum panstwo-
wego, o ktérym mowa w ust. 1, do czasu dokonania
odpowiednich zmian, okreslajgc termin ich wykona-
nia.

3. Przekazanie materiatéw archiwalnych odbywa
sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, o kto-
rym mowa w § 17 ust. 1.

4. Dyrektor archiwum panstwowego wskazanego
przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
ustala, w porozumieniu z zainteresowanym podmio-
tem, termin i sposob przekazania materiatéw archi-
walnych.

5. Koszty zwigzane z przygotowaniem materiatéw
archiwalnych oraz ich przekazaniem ponosi podmiot
przekazujgcy materiaty.

§ 20. Materiaty archiwalne zgrupowane inaczej niz
w akta spraw przekazuje sie w sposéb uzgodniony
z dyrektorem archiwum panstwowego wskazanego
przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Pahstwowych.

§ 21. 1. Archiwum panstwowe potwierdza w for-
mie pisemnej przejecie prawidtowo uporzadkowa-
nych materiatéw archiwalnych w terminie ustalonym
przez strony, nie dtuzszym niz 12 miesiecy od daty
przekazania materiatow.

2. Do czasu uzyskania potwierdzenia, o ktorym
mowa w ust. 1, podmioty obowigzane sg przechowy-
waé przekazane materiaty archiwalne wraz z ich meta-
danymi.

§ 22. Podmioty zapewniajg nadzoér nad prawidtfo-
woscia:

1) funkcjonowania systemu
o ktérym mowa w § 6;

teleinformatycznego,

2) grupowania dokumentacji w sprawy zgodnie z wy-
kazem akt;

3) procesu brakowania dokumentacji niearchiwalnej
lub przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych;

4) dziatan, o ktérych mowa w § 4 ust. 2.

§ 23. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
6 miesiecy od dnia ogtoszenia.

Minister Spraw Wewnetrznych i Administraciji:
L. Dorn
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SPOSOB OZNACZANIA KATEGORII ARCHIWALNEJ DOKUMENTOW EWIDENCJONOWANYCH

1. Symbolem ,,A” oznacza sie kategorie archiwal-
ng dokumentéw ewidencjonowanych stanowiagcych
materiaty archiwalne.

2. Symbolem ,,B” oznacza sie kategorie archiwal-
na dokumentéw ewidencjonowanych stanowigcych
dokumentacje niearchiwalng, z tym ze:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. B10)
oznacza sie kategorie dokumentéw o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktére po uptywie obowig-
zujgcego okresu przechowywania wyrazonego
tymi cyframi moga podlegaé brakowaniu; okres
przechowywania liczy sie w petnych latach kalen-
darzowych, poczynajac od dnia 1 stycznia roku na-
stepnego od daty wytworzenia dokumentow;

2) symbolem ,B” z dodaniem matej litery ,c” (Bc)
oznacza sie kategorie dokumentéw majacych wy-
tacznie krétkotrwate znaczenie praktyczne i z tego
wzgledu podlegajacych brakowaniu po ich catko-
witym wykorzystaniu;

3) symbolem ,,B” z dodaniem duzej litery ,E” oraz
cyfr arabskich (np. BE5) oznacza sie kategorie do-
kumentow, ktére po uptywie obowigzujacego
okresu przechowywania wyrazonego tymi cyframi
podlegaja ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na
ich charakter, tresé¢ i znaczenie. Ekspertyze prze-
prowadza archiwum panstwowe, ktére moze do-
konaé¢ zmiany kategorii tych dokumentéw. Zmiana
kategorii moze wigzaé sie z uznaniem dokumen-
téw ewidencjonowanych za materiaty archiwalne.

1519
ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJI"

z dnia 2 listopada 2006 r.

w sprawie wymagan technicznych formatow zapisu i informatycznych nosnikéw danych,
na ktorych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych

Na podstawie art. 5 ust. 2c oraz ust. 3 pkt 5 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673,
Nr 104, poz. 708 i Nr 170, poz. 1217) zarzadza sig, co
nastepuje:

8 1. Rozporzadzenie okresla wymagania technicz-
ne, jakim powinny odpowiadaé formaty zapisu i infor-
matyczne nos$niki danych w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzia-
talnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. Nr 64, poz. 565 oraz z 2006 r. Nr 12, poz. 65
i Nr 73, poz. 501), przekazywanych do archiwow pan-
stwowych materiatow archiwalnych utrwalonych na
informatycznych nos$nikach danych.

§ 2. 1. Informatyczny nosnik danych powinien by¢:

1) oznakowany w sposdb pozwalajacy na jedno-
znaczng identyfikacje;

2) przystosowany do przenoszenia pomiedzy urzg-
dzeniami odczytujgcymi;

) Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji kieruje
dziatem administracji rzadowej — informatyzacja oraz
sprawy wewnetrzne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2i 3 roz-
porzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 lipca 2006 r.
w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji (Dz. U. Nr 131,
poz. 919).

3) dostosowany do przechowywania w temperaturze
18—22 °C przy wilgotnosci wzglednej 40—50 %.

2. Informatyczny nosnik danych powinien zapew-
nia¢ mozliwosé¢ wiernego odczytywania danych
w urzadzeniach produkowanych przez réznych produ-
centow, wiasciwych dla danego typu nosnika.

§ 3. 1. Przekazywane materiaty archiwalne zapisu-
je sie w formacie, w ktérym byty ostatnio przechowy-
wane przez podmiot przekazujacy.

2. Materiaty archiwalne przekazuje sie razem z od-
noszacymi sie do nich metadanymi, o ktérych mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

3. Metadane zapisuje sie w strukturze okreslonej
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, dotagczone do dokumentu
lub zawarte w nim, w formacie XML.

4. Techniczny sposéb zapisu na nosniku okresla
zatgcznik do rozporzadzenia.

§ 4. Materiaty archiwalne przekazuje sie w postaci
niezaszyfrowanej.
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