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NORMATYWY KANCELARYJNO-ARCHIWALNE: 
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT, INSTRUKCJA KANCELARYJNA I ARCHIWALNA

ICH ZAKRES I ZASTOSOWANIE

KOMPLEKSOWE ZARZĄDZANIE DOKUMENTACJĄ 
W JEDNOSTKACH ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ



Program szkolenia
1. OBOWIĄZKI PRAWNE I NORMATYWY.
• Podmioty zobowiązane do posiadania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego 

rzeczowego wykazu akt.
• Rodzaje i znaczenie normatywów kancelaryjno-archiwalnych.
• Różnice między archiwum zakładowym, składnicą akt i registraturą.

2. INSTRUKCJA KANCELARYJNA I ARCHIWALNA.
• Zakres, funkcje, wzory i załączniki.
• Obieg dokumentacji w systemie tradycyjnym i EZD – praktyczne omówienie.
• Rejestracja spraw, znakowanie dokumentacji, dekretacja, redakcja pism, wysyłka.
• Postępowanie z dokumentacją niezakończoną oraz w przypadku reorganizacji jednostki.

3. JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT (JRWA).
• Jak stworzyć strukturalny i zgodny z wymogami wykaz akt?
• Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji – kategorie archiwalne A, B, BE.
• Standardy NDAP z 2023–2025 r.
• Przykłady nowelizacji JRWA w związku z RODO, PPK, projektami UE i zmianami prawnymi.



Program szkolenia
5. WDRAŻANIE I MONITOROWANIE PROCEDUR.
• Jak wdrażać procedury kancelaryjno-archiwalne krok po kroku?
• Kto odpowiada za poszczególne etapy?
• Powołanie zespołu EZD i wyznaczenie liderów ds. dokumentacji.
• Jak przygotować się do audytu lub kontroli archiwalnej?
• Odpowiedzialność pracowników za dokumentację – również w kontekście Kodeksu karnego.

6. ZAGROŻENIA I NIEPRAWIDŁOWOŚCI.
• Najczęstsze błędy i ryzyka – jak ich unikać?
• Przykłady nieprawidłowości z praktyki kontroli.
• Kontrola zewnętrzna i co może wykazać.



O CZYM BĘDZIE MOWA? 
PRZEDE WSZYSTKIM O DOKUMENTACJI.
A DOKUMENTACJA TO INFORMACJA
• Informacja to władza
• Dostęp do informacji jest bezcenny
• Czas to pieniądz
• Nie ma dokumentu nie ma człowieka



DOKUMENT PAPIEROWY I ELEKTRONICZNY
DOKUMENTACJA AKTOWA, TECHNICZNA, 
KARTOGRAFICZNA, AUDIOWIZUALNA, FOTOGRAFICZNA …
Robert Degen, Dokumentacja i jej podział, [w:] „Współczesna dokumentacja urzędowa”, Toruń 2011



UZUPEŁNIENIE MATERIAŁÓW
WWW.ARCHIWA.GOV.PL+STRONY INTERNETOWE 
ARCHIWÓW PAŃSTWOWYCH

Internetowy punkt odniesienia w sprawach kancelaryjno-archiwalnych: www.archiwa.gov.pl



WYJAŚNIENIA SKRÓTÓW
• JRWA - jednolity rzeczowy wykaz akt

• EZD - elektroniczne zarządzanie dokumentacją

• AP - archiwum państwowe

• Kat. A i B - kategorie archiwalne



Podstawy prawne
Na czym opiera się zarządzanie dokumentacją 
• Ustawa z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach 

(dalej: Ustawa archiwalna)
Czekamy na nowelizację Prawa archiwalnego :), bo trwają w tym zakresie prace 
parlamentarne

• Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych

• Rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 20 października 2015 r. 
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów 
archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 30 października 
2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu postępowania z dokumentami elektronicznymi



Kluczowe definicje podmiotów, o których mowa 
w Ustawie archiwalnej w praktycznej interpretacji
• państwowa jednostka organizacyjna – jednostka organizacyjna 

stanowiąca własność Skarbu Państwa w 100%, państwowa osoba 
prawna;

• samorządowa jednostka organizacyjna – jednostka organizacyjna 
stanowiąca własność jednostek samorządu terytorialnego w 100%, 
samorządowa osoba prawna;

• państwowo-samorządowa jednostka organizacyjna – jednostka 
organizacyjna stanowiąca po części własność państwową, a po części 
samorządu terytorialnego. 



SAMORZĄDOWE I PAŃSTWOWE J. O. 
ZOBOWIĄZANE SĄ USTAWĄ ARCHIWALNĄ DO:
• Stosowania systemu kancelaryjnego bezdziennikowego,
• Prowadzenia dokumentacji w sposób odzwierciedlający przebieg załatwiania 

i rozstrzygania spraw w jednostce,
• Posiadania kompletu trzech przepisów kancelaryjno-archiwalnych uzgodnionych, 

przed ich wprowadzeniem w życie, z właściwym terytorialnie archiwum państwowym,
• Brakowania dokumentacji na podstawie zgody archiwum państwowego

• Umożliwienia kontroli postępowania z dokumentacją archiwum państwowemu;

• Przekazywania na własny koszt materiałów archiwalnych do archiwum 

państwowego



WYCIĄG Z ART. 5 USTAWY ARCHIWALNEJ
Dokumentacja powstająca w państwowych i samorządowych 
jednostkach organizacyjnych oraz napływająca do nich jest 
przez nie przechowywana przez ustalony okres, a następnie
materiały archiwalne są przekazywane do archiwów 
państwowych niezwłocznie po 25 latach od ich wytworzenia do AP, 
a pozostała dokumentacja może ulec brakowaniu za zgodą 
dyrektora AP albo właściwego organu, chyba, że ta zgoda nie 
jest wymagana.



ART. 5 UST. 2
• Minister właściwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, 

po zasięgnięciu opinii Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych, 
w drodze rozporządzenia: 1)… 

2)może określić rodzaje lub typy dokumentacji niearchiwalnej, której 

brakowanie nie wymaga zgody dyrektora właściwego archiwum

państwowego, kierując się krótkotrwałym znaczeniem tej dokumentacji 
oraz tym, że nie stanowiła ona dotychczas materiałów archiwalnych. 



WYCIĄG Z ART. 5 USTAWY ARCHIWALNEJ
Dokumentacja niearchiwalna może być brakowana 
po upływie okresu jej przechowywania, określonego 
w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze 
dokumentacji, (…), oraz po uznaniu przez organ lub 
jednostkę organizacyjną, że dokumentacja niearchiwalna 
utraciła dla nich znaczenie, w tym wartość dowodową



PRZEKAZYWANIE ELEKTRONICZNYCH 
MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH DO AP
§ 15.
1. Materiały archiwalne są przekazywane do archiwum państwowego wskazanego przez 
Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych po upływie 10 lat od ich wytworzenia, 
z zastrzeżeniem ust. 2 i 3 
2. W porozumieniu z dyrektorem archiwum państwowego wskazanego przez Naczelnego 
Dyrektora Archiwów Państwowych podmioty mogą przekazać materiały archiwalne do tego 
archiwum w terminie innym niż określony w ust. 1.
3. Termin określony w ust. 1 nie dotyczy materiałów archiwalnych:
1) których okres przechowywania przez podmioty określony jest odrębnymi przepisami;
2) których gromadzenie i przechowywanie Naczelny Dyrektor Archiwów Państwowych 
powierzył jednostkom organizacyjnym.



Obowiązki zarządców dokumentacji
Organy państwowe, organy jednostek samorządu terytorialnego oraz państwowe i samorządowe 
jednostki organizacyjne, niezależnie od tego czy są wytwórcami materiałów archiwalnych czy wyłącznie 
dokumentacji niearchiwalnej, mają obowiązek:
• zapewnienia odpowiedniej ewidencji, przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem, 

zniszczeniem lub utratą dokumentacji, która w nich powstaje oraz jest do nich nadsyłana i składana –
w sposób odzwierciedlający przebieg załatwiania i rozstrzygania spraw.

• określenia w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwów Państwowych albo dyrektorem 
właściwego Archiwum Państwowego przepisów kancelaryjnych i archiwalnych – tj. instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
działania archiwum zakładowego (składnicy akt);

• brakowania (niszczenia) dokumentacji niearchiwalnej za zgodą dyrektora właściwego Archiwum 
Państwowego po okresie jej przechowywania (określonym w jednolitym rzeczowym wykazie akt 
lub kwalifikatorze dokumentacji) oraz po uznaniu przez organ lub jednostkę organizacyjną, 
że dokumentacja ta utraciła dla nich znaczenie (w tym wartość dowodową);

• utworzenia i prowadzenia archiwum zakładowego – jeżeli wytwarzają materiały archiwalne 
albo składnicy akt – jeżeli wytwarzają wyłącznie dokumentację niearchiwalną.



Archiwum zakładowe Składnica akt

Powołane przez dyrektora AP Utworzona przez kierownika jednostki org.

Ujęte w strukturze organizacyjnej podmiotu (Statut, RO, Schemat)

Posiada komplet przepisów kancelaryjno-archiwalnych (3 normatywy) uzgodnionych z AP

Brakowanie dokumentacji za zgodą AP
Kontrole AP cykliczne Kontrole AP mogą być

Archiwista zakładowy przeszkolony
Przekazywanie materiałów archiwalnych do AP Brak materiałów archiwalnych

Kat. A i B (B, BE, Bc) Kat. B (B, Bc), rzadko BE i A



Różnice między archiwum a składnicą
Archiwum zakładowe – działa w podmiotach państwowych 
i samorządowych, które wytwarzają materiały archiwalne.

Składnica akt – działa w podmiotach państwowych 
i samorządowych, które wytwarzają wyłącznie dokumentację 
niearchiwalną.

Registratura - zbiór dokumentów bieżących danej jednostki organizacyjnej; 
kancelaria lub biuro, w których dokonuje się rejestracji, przechowuje 
dokumenty.



Akty wykonawcze do art. 5 Ustawy





ROZPORZĄDZENIE MINISTRA SPRAW WEWNĘTRZNYCH 
I ADMINISTRACJI Z 30 PAŹDZIERNIKA 2006 R.
Dokumenty elektroniczne w myśl ww. Rozporządzenia dzieli się na: 
ewidencjonowane (jeżeli odzwierciedlają przebieg załatwiania 
i rozstrzygania spraw podlegają ewidencjonowania w systemie 
teleinformatycznym) kategorii A i B, nieewidencjonowane, które nie 
podlegają rejestracji w systemie teleinformatycznym i są usuwane 
w sposób przyjęty w danym podmiocie.



DOKUMENTY ELEKTRONICZNE 
• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 

30 października 2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu postępowania 
z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206, poz. 1518) 

§ 5. 1. Rzeczową klasyfikację i kwalifikację dokumentów 
elektronicznych ewidencjonowanych ze względu na okresy 
ich przechowywania zawierają właściwe dla danych 
podmiotów jednolite rzeczowe wykazy akt (…).
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w formie elektronicznej odbywa się na 
podst. ww. Rozporządzenia. Usuwanie kategorii Bc odbywa się we własnym zakresie, 
bez zgody AP. 



Obowiązki prawne i normatywy
Rodzaje i znaczenie normatywów kancelaryjno-archiwalnych
Do normatywów kancelaryjno-archiwalnych należą:
1. instrukcja kancelaryjna
2. jednolity rzeczowy wykaz akt
3. instrukcja archiwalna/instrukcja o organizacji i zakresie działania 
archiwum  zakładowego



Tryb wprowadzania zmian w przepisach
Podstawa prawna - art. 6 ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym 
zasobie archiwalnym i archiwach
Instrukcja określa szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w jednostce 

organizacyjnej, oraz reguluje postępowanie w tym zakresie z wszelką dokumentacją, jeżeli przepisy 
prawa powszechnie obowiązującego nie stanowią inaczej:począwszy od wpływu lub powstania 
dokumentacji wewnątrz jednostki organizacyjnej do momentu jej uznania za część dokumentacji 
w archiwum zakładowym lub przekazania do zniszczenia oraz niezależnie od techniki jej wytwarzania, 
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

Wszelkie zmiany w instrukcji kancelaryjnej wymagają zatwierdzenia przez właściwe terytorialnie 
archiwum państwowe.

Zmiany w wykazie akt wymagają uzgodnienia z archiwum państwowym.
Znowelizowane przepisy kancelaryjne należy wprowadzać z mocą obowiązującą od początku roku 
kalendarzowego, pamiętając, by w zarządzeniu wewnętrznym kierownika jednostki zawrzeć tzw. 
przepisy przejściowe np. dotyczące postępowania z aktami spraw niezakończonych i zmiany znaku 
sprawy.



Obowiązki prawne i normatywy
Rodzaje i znaczenie normatywów kancelaryjno-archiwalnych
Instrukcja kancelaryjna:
• określa szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w jednostce
• reguluje postępowanie z wszelką dokumentacją (jeżeli przepisy szczególne nie stanowią inaczej) – niezależnie od tego, 

w jaki sposób została wytworzona, w jakiej postaci i jakie zawiera informacje – począwszy od wpływu lub powstania 
dokumentacji wewnątrz jednostki do momentu jej złożenia w archiwum zakładowym lub składnicy akt.

Przykładowe instrukcje kancelaryjne można pobrać: https://archiwa.gov.pl/poznaj/dla-instytucji-i-firm/zarzadzanie-
dokumentacja/przepisy-kancelaryjne-i-archiwalne/instrukcje-kancelaryjne/ 
i dostosować do potrzeb własnej jednostki organizacyjnej:

Przykładowa instrukcja kancelaryjna dla podmiotu działającego w systemie tradycyjnym

Przykładowa instrukcja kancelaryjna dla podmiotu działającego w systemie tradycyjnym, wspomaganym przez system 
teleinformatyczny, spełniający wymagania jak dla systemu EZD

Przykładowa instrukcja kancelaryjna dla podmiotu działającego w systemie EZD

Przykładowa instrukcja kancelaryjna dla ministerstw



Obowiązki prawne i normatywy
Rodzaje i znaczenie normatywów kancelaryjno-archiwalnych

Instrukcja archiwalna - reguluje postępowanie w archiwum zakładowym/składnicy akt 
z wszelką dokumentacją spraw już zakończonych (jeżeli przepisy szczególne nie stanowią 
inaczej) – od przejęcia dokumentacji przez archiwum zakładowe/składnicę akt po jej 
zniszczenie lub przekazanie materiałów archiwalnych do Archiwów Państwowych.
Przykładowe instrukcje archiwalne można pobrać: 

https://archiwa.gov.pl/poznaj/dla-instytucji-i-firm/zarzadzanie-dokumentacja/przepisy-kancelaryjne-i-
archiwalne/instrukcje-archiwalne/ 

i dostosować do potrzeb własnej jednostki organizacyjnej:
Przykładowa instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego w podmiocie działającym 
w systemie tradycyjnym (papierowym) (docx, 0.06 Mb )

Przykładowa instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego w podmiocie działającym 
w systemie EZD 



Obowiązki prawne i normatywy
Rodzaje i znaczenie normatywów kancelaryjno-archiwalnych
1. Jednolity rzeczowy wykaz akt - jest wewnętrznym normatywem, na podstawie którego dokonuje się podziału całej dokumentacji 
w jednostce organizacyjnej wynikającej z regulaminu organizacyjnego. Stanowi on podstawową klasyfikację zagadnień i spraw 
występujących w podmiocie, których dotyczą akta zarówno już istniejące, jak i te, które powstaną w przyszłości. Zagadnienia 
wyszczególnione w wykazie akt są oznaczone w poszczególnych pozycjach symbolami, hasłami i kategorią archiwalną. 
Wykaz akt służy do oznaczania, rejestracji, łączenia i przechowywania akt. 

2. Konstrukcja wykazu akt opiera się na: 
1) jednolitości klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe; 
2) systemie klasyfikacji dziesiętnej; 
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na końcowym etapie podziału w wykazie akt. 

3. Jednolitość klasyfikacji dokumentacji polega na jej niezależności od struktury organizacyjnej podmiotu.
4. Ustalenie dla klas końcowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporządkowaniu tym klasom oznaczeń kategorii archiwalnej, 
wynikających odpowiednio z przepisów wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164). 

Klasyfikacja dokumentacji polega na jej rzeczowym przyporządkowaniu do wybranej klasy jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Kwalifikacja dokumentacji to jej podział ze względu na okres jej przechowywania poprzez przypisanie symbolu literowego 
do dokumentacji – w zależności tego, czy będzie ona przechowywana wieczyście (kat. A) czy czasowo (kat. B).



Obowiązki prawne i normatywy
Rodzaje i znaczenie normatywów kancelaryjno-archiwalnych

Na opis klasy w wykazie akt składają się: 
1) symbol klasyfikacyjny; 
2) hasło klasyfikacyjne, czyli sformułowanie nazwy  

zagadnienia; 
3) w przypadku klas końcowych - kategoria archiwalna. 

W razie potrzeby na opis klasy może składać się 
uszczegółowienie hasła klasyfikacyjnego przez 
wyjaśnienia i szczegółowy komentarz na temat rodzaju 
dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych 
metod liczenia okresów przechowywania lub określenia 
kryteriów dla przyszłej ekspertyzy archiwalnej.



Jednolity rzeczowy wykaz akt
Wykaz akt powinien uwzględniać wszelkie zadania realizowane przez jednostkę organizacyjną, 
dlatego jego treść powinna być monitorowana i w razie potrzeby aktualizowana poprzez 
dodanie nowych klas. 
Nowelizacji powinna ulegać także kategoria archiwalna klas głównych, jeżeli w zakresie 
przechowywania akt lub przetwarzania danych osobowych przepisy prawne uległy zmianie. 
Z uwagi na zakładanie spraw w systemie EZD każda klasa końcowa w JRWA powinna mieć 
wyłącznie jedną kategorię archiwalną (eliminowanie kategorii z kolumny „uwagi” JRWA, por. 
Przykładowa klasyfikacja i kwalifikacja z 2023 i 2025 r.)

Najważniejsze do zapamiętania (JRWA):
Każda klasa końcowa = jedna kategoria archiwalna 
JRWA musi być aktualizowane przy zmianach prawa 
Treść JRWA = pełen zakres zadań jednostki 

JRWA – must know:
Jedna kategoria archiwalna dla każdej klasy końcowej 
Aktualizacja przy każdej zmianie przepisów 
Treść musi obejmować wszystkie zadania jednostki 



Osoby wyznaczone do zarządzania 
dokumentacją
• Kierownik jednostki, którego bezpośredniego udziału w procedurach 

wymają przepisy kancelaryjno-archiwalne
• Kierownicy komórek
• Punkt kancelaryjny
• Referenci/prowadzący dokumentację
• Archiwista zakładowy
• Koordynator czynności kancelaryjnych



Kwestia nadzoru nad dokumentacją
1. Każdy pracownik jednostki organizacyjnej jest obowiązany do przestrzegania instrukcji 
kancelaryjnej.
2. Kierownicy komórek organizacyjnych powinni regularnie kontrolować czynności kancelaryjne 
wykonywane przez podległych im pracowników. Kontrola ta polega w szczególności na 
sprawdzaniu:
1) prawidłowości zarządzania dokumentacją, ustalonego instrukcją, w szczególności 
prawidłowości obiegu pism i dokumentów, prawidłowości gromadzenia dokumentacji w akta 
sprawy oraz przyporządkowywania jej do właściwych klas z wykazu akt;
2) prawidłowości opisów spraw i dokumentów oraz uzupełniania metadanych;
3) prawidłowości prowadzenia spisów spraw, rejestrów i teczek aktowych;
4) terminowości przekazywania dokumentacji spraw zakończonych do archiwum zakładowego.
3. Do monitorowania prawidłowości wykonywanych czynności kancelaryjnych kierownik 
jednostki organizacyjnej wyznacza koordynatora czynności kancelaryjnych.



Koordynator czynności kancelaryjnych
Nowe rozwiązania w instrukcji kancelaryjnej



Wdrażanie i monitorowanie procedur kancelaryjno-
archiwalnych pod katem wdrażania EZD
Jak skutecznie zarządzać dokumentacją w jednostce organizacyjnej?
Odpowiedzialność za etapy
• Kierownik jednostki – nadzór, zatwierdzanie procedur
• Zespół EZD – koordynacja, wdrażanie systemu elektronicznego
• Liderzy ds. dokumentacji – wsparcie pracowników w komórkach
• Archiwista zakładowy – kontrola poprawności i kompletności dokumentacji
• Pracownicy merytoryczni – bieżące stosowanie procedur

Zespół EZD i liderzy
• Powołanie zespołu EZD – grupa odpowiedzialna za wdrożenie i rozwój systemu
• Zadania zespołu: ustalanie standardów, szkolenie pracowników, rozwiązywanie problemów technicznych i merytorycznych.
• Liderzy ds. dokumentacji: łącznicy między pracownikami a archiwum, bieżący nadzór nad obiegiem dokumentów, raportowanie 

nieprawidłowości.
Monitorowanie procedur:
• Regularne przeglądy i raporty
• Kontrole wewnętrzne (planowe i doraźne)
• Analiza błędów i nieprawidłowości
• Aktualizacja procedur w odpowiedzi na zmiany prawne i organizacyjne
• Stałe szkolenia pracowników



Wyciąg z art. 21 Ustawy archiwalnej
Kontrole postępowania z dokumentacją

PROCEDURA KONTROLI ARCHIWALNYCH 
w powiązaniu z art. 28 Ustawy dot. zakresu kontroli archiwalnych:
Ust. 3) kontrola postępowania z materiałami archiwalnymi wchodzącymi 
do państwowego zasobu archiwalnego i dokumentacją niearchiwalną 
powstałą i zgromadzoną w organach i jednostkach organizacyjnych, 
o których mowa w art. 5 ust. 1, bez względu na miejsce i tytuł prawny 
przechowywania tych materiałów lub dokumentacji, z wyłączeniem 
organów posiadających archiwa wyodrębnione



Rodzaje kontroli archiwalnych
Uprawnienia archiwów państwowych 
• W piśmie z archiwum państwowego informującym o terminie kontroli należy sprawdzić 

zakres i przedmiot kontroli.

• Kontrole mogą być ogólne - kompleksowe, wycinkowe, problemowe, sprawdzające.

• Biorąc pod uwagę zakres oraz tematykę kontroli należy przygotować stosowne 
dokumenty, przeprowadzić odpowiednie pomiary zbioru, przygotować środki 
ewidencyjne a także umożliwić dostęp inspektorowi do dokumentacji w zakresie 
posiadanego przez niego upoważnienia.

• W dniu kontroli dostępny powinien być kierownik jednostki lub upoważniony przez niego 
pracownik (zastępca), a także archiwista oraz koordynator czynności kancelaryjno-
archiwalnych jeżeli takowy został wyznaczony.



AKTA SPRAWY
kontroli zewnętrznej przeprowadzonej przez archiwum państwowe (AP)
Przykładowe elementy akt sprawy 

Informacja z AP o terminie kontroli
Narada przed kontrolą – notatka z listą obecności
Protokół z kontroli AP
Zalecenia pokontrolne
Informacja dla AP o przyjęciu zaleceń
Monit dot. realizacji zaleceń
Notatka z rozmowy dyscyplinującej pracowników
Prośba o prolongatę zaleceń
Rekontrola AP – protokół 
Informacja do AP o wykonaniu zaleceń



Protokół z kontroli AP
Elementy protokołu kontroli
1)  nazwę i adres jednostki kontrolowanej;
2)  określenie podstawy prawną działania jednostki kontrolowanej;
3)  nazwę organu, któremu jednostka kontrolowana jest podległa i jego adres;
4)  imię i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;
5)  imię, nazwisko i stanowisko służbowe kontrolera, datę wydania upoważnienia 
6)  datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli, 
7)  zakres i przedmiot kontroli;
8)  informację o statucie i regulaminie wraz z opisem struktury organizacyjnej;
9)  w przypadku jednostki kontrolowanej w stanie likwidacji
10) informację o dokonanych w przeszłości zmianach organizacyjnych, 
11) informację o przepisach kancelaryjno-archiwalnych 
12) informację o kontrolach dotyczących przestrzegania przepisów o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przeprowadzonych przez inne podmioty;
13) opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidłowości, przyczyn ich powstania, zakresu i skutków oraz imiona, 

nazwiska i funkcję (stanowisko) osób odpowiedzialnych za nieprawidłowości;
14) wskazanie podstaw dokonanych ustaleń;
15) informację o realizacji zaleceń pokontrolnych z ostatniej kontroli;
16) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgłoszenia zastrzeżeń do protokołu
17) wzmiankę o zgłoszeniu zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole kontroli 
18) omówienie dokonanych w protokole kontroli poprawek, skreśleń i uzupełnień;
19) podpis kontrolera oraz wskazanie miejsca i daty podpisania protokołu kontroli;
20) podpis kierownika jednostki kontrolowanej



Procedura kontroli archiwalnych
Ustawa archiwalna wyjątki z art. 21-22

• Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowiązany wykonać zalecenia 
• Kierownik jednostki kontrolowane, informuje NDAP o sposobie wykonania zaleceń 

i działaniach podjętych w celu usunięcia nieprawidłowości lub przyczynach ich 
niepodjęcia Jeżeli jednostka kontrolowana nie wykonuje zaleceń zawartych 
w wystąpieniu pokontrolnym, Dyrektor Archiwów występuje do organu nadrzędnego 
nad jednostką kontrolowaną albo organu sprawującego nad nią nadzór z wnioskiem 
o zastosowanie środków nadzoru zmierzających do usunięcia stwierdzonych 
w trakcie kontroli nieprawidłowości.

• Łączny czas trwania kontroli jednostki kontrolowanej nie może w roku 
kalendarzowym przekraczać 30 dni roboczych



Odpowiedzialność Karna
Kodeks karny
Art. 115 § 14 Kodeksu karnego: „Dokumentem jest każdy przedmiot lub inny zapisany nośnik informacji, 
z którym jest związane określone prawo, albo który ze względu na zawartą w nim treść stanowi dowód prawa, stosunku 
prawnego lub okoliczności mającej znaczenie prawne”

Art. 276
Kto niszczy, uszkadza, czyni bezużytecznym, ukrywa lub usuwa 
dokument, którym nie ma prawa wyłącznie rozporządzać, 
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolności albo 
pozbawienia wolności do lat 2.



Sankcje z ustawy archiwalnej
dotyczą materiałów archiwalnych 

Jeżeli jednostka organizacyjna jest wytwórcą i posiadaczem dokumentacji 
kategorii A, czyli materiałów archiwalnych

Rozdział 5 

Przepisy karne

Art. 52. 

1. Kto, posiadając szczególny obowiązek ochrony materiałów archiwalnych, uszkadza 
je lub niszczy, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3.
2. Jeżeli sprawca działa nieumyślnie, podlega grzywnie albo karze ograniczenia 
wolności.



CZAS NA CASE STUDIES 
I DYSKUSJĘ
Martwienie się nie zabierze jutrzejszych problemów, ale zabierze 

dzisiejszy spokój

Kontakt do trenera: oprak@wp.pl

mailto:oprak@wp.pl
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