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Program szkolenia

1. OBOWIAZKI PRAWNE | NORMATYWY.
Podmioty zobowigzane do posiadania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
Rodzaje i znaczenie normatywow kancelaryjno-archiwalnych.
Rdéznice miedzy archiwum zaktadowym, sktadnicg akt i registratura.
2. INSTRUKCJA KANCELARYJNA I ARCHIWALNA.
Zakres, funkcje, wzory i zatgczniki.
Obieg dokumentacji w systemie tradycyjnym i EZD - praktyczne omowienie.
Rejestracja spraw, znakowanie dokumentaciji, dekretacja, redakcja pism, wysytka.
Postepowanie z dokumentacjg niezakonczong oraz w przypadku reorganizacji jednostki.
3. JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT (JRWA).
Jak stworzy¢ strukturalny i zgodny z wymogami wykaz akt?
Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji — kategorie archiwalne A, B, BE.
Standardy NDAP z 2023-2025 r.
Przyktady nowelizacji JRWA w zwigzku z RODO, PPK, projektami UE i zmianami prawnymi.
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Program szkolenia

5. WDRAZANIE | MONITOROWANIE PROCEDUR.
- Jak wdrazaé procedury kancelaryjno-archiwalne krok po kroku?
Kto odpowiada za poszczegdlne etapy?
Powotanie zespotu EZD i wyznaczenie liderow ds. dokumentaciji.
Jak przygotowac sie do audytu lub kontroli archiwalnej?
Odpowiedzialnos¢ pracownikow za dokumentacje — rowniez w kontekscie Kodeksu karnego.
6. ZAGROZENIA | NIEPRAWIDEOWOSCI.
Najczestsze btedy i ryzyka —jak ich unikac?
Przyktady nieprawidtowosci z praktyki kontroli.
Kontrola zewnetrzna i co moze wykazac.
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O CZYM BEDZIE MOWA?
PRZEDE WSZYSTKIM O DOKUMENTACII.
A DOKUMENTACJATO INFORMACIJA

. Informacja to wtadza

. Dostep do informacji jest bezcenny

. Czas to pienigdz

. Nie ma dokumentu nie ma cztowieka

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofi e przez L
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DOKUMENT PAPIEROWY | ELEKTRONICZNY
DOKUMENTACJA AKTOWA, TECHNICZNA,
KARTOGRAFICZNA, AUDIOWIZUALNA, FOTOGRAFICZNA ...

Robert Degen, Dokumentacjaijej podziat, [w:] ,,Wspdtczesna dokumentacja urzedowa”, Torun 2011

formy dokumentow
pisana obrazowa dZzwiekowa mieszana cyfrowa
(np. rekopisy, (np. szkice, rysunki, (np. nagrania (np.. mapy, plany, (np. komputerowe
maszynopisy, wydruki plakaty, negatywy, dzwigku ulotki, filmy pliki tekstowe, graficzne,
m.in. korespondencji  Pozytywy, mikrofilmy, na ptytach dzwigkowe) dZwigkowe, wideo)
Czy opracowars odbitki zdjgc, gramofonowych
urzedowych) filmy bez Sciezki i winylowych,
dZwigkowej) analogowych
taSmach
magnetycznych)
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UZUPEENIENIE MATERIALOW
WWW.ARCHIWA.GOV.PL+STRONY INTERNETOWE

ARCHIWOW PANSTWOWYCH

ARCHIWA
PANSTWOWE

Aktualnosci Szukaj v Poznaj ~ Przekaz ~ Onas v @ @ -A A +A &y <

|
. Dla
Archiwa Rodzinne 5 es s g
Niepodiegej o instytuciji i firm
|}
Gléwna | Poznoj | Dla instytucli i firm

Zabezpieczanie
archiwaliéw

o Zabezpieczanie dokumentaci

Publikacje

Portale
tematyczne

0 Przekazywanie dokumentacii

o Dokumentacja pracownicza o Patronat honorowy

Wystawy
i prezentacje
online

e Projekty

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

. JRWA - jednolity rzeczowy wykaz akt
. EZD - elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg
. AP - archiwum panstwowe

. Kat. AiB - kategorie archiwalne




Podstawy prawne

Na czym opiera si¢ zarzadzanie dokumentacja

Ustawa z 14 lipca 1983 . o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

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

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwdow zaktadowych

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 20 pazdziernika 2015r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegbétowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi
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Kluczowe definicje podmiotow, o ktorych mowa
w Ustawie archiwalnej w praktycznej interpretacji

 panstwowa jednostka organizacyjna - jednostka organizacyjna
stanowigca wtasnosc¢ Skarbu Panstwa w 100%, panstwowa osoba
prawna;

« samorzgdowa jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna
stanowigca wtasnos¢ jednostek samorzadu terytorialnego w 100%,
samorzgdowa osoba prawna;

 panstwowo-samorzgdowa jednostka organizacyjna - jednostka
organizacyjna stanowigca po czesci wtasnos¢ panstwowag, a po czesci
samorzadu terytorialnego.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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SAMORZADOWE | PANSTWOWE J. O.
/OBOWIAZANE SA USTAWA ARCHIWALNA DO:

« Stosowania systemu kancelaryjnego bezdziennikowego,

« Prowadzenia dokumentacjiw spos6b odzwierciedlajgcy przebieg zalatwiania
| rozstrzygania spraw w jednostce,

« Posiadania kompletu trzech przepiséw kancelaryjno-archiwalnych uzgodnionych,
przed ich wprowadzeniem w zycie, z wtasciwym terytorialnie archiwum panstwowym,

Brakowania dokumentacji na podstawie zgody archiwum panstwowego
« Umozliwienia kontroli postepowania z dokumentacjg archiwum panstwowemu;

Przekazywania na wlasny koszt materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska
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WYCIAG Z ART. 5 USTAWY ARCHIWALNE)

Dokumentacja powstajgca w panstwowych i samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych oraz naptywajgca do nich jest

przez nie przechowywana przez ustalony okres, a nastepnie
materiaty archiwalne sg przekazywane do archiwéw

panstwowych niezwtocznie po 25 latach od ich wytworzenia do AP,
a pozostata dokumentacja moze ulec brakowaniu za zgodg

dyrektora AP albo wtasciwego organu, chyba, ze ta zgoda nie
jest wymagana.




ART. 5 UST. 2

» Minister wtasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,
po zasiegnieciu opinii Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych,

w drodze rozporzgdzenia: 1)...
2)moze okresli¢ rodzaje lub typy dokumentac;ji niearchiwalnej, ktorej
brakowanie nie wymaga zgody dyrektora wtasciwego archiwum

panstwowego, kierujgc sie krétkotrwatym znaczeniem tej dokumentac;i
oraz tym, ze nie stanowita ona dotychczas materiatéw archiwalnych.
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WYCIAGZART. 5 USTAWY ARCHIWALN EJ

Dokumentacja niearchiwalna moze byc brakowana

po uptywie okresu jej przechowywania, okreslonego

w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentaciji, (...), oraz po uznaniu przez organ lub
jednostke organizacyjng, ze dokumentacja niearchiwalna
utracita dla nich znaczenie, w tym wartos¢ dowodowag




PRZEKAZYWANIE ELEKTRONICZNYCH

MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO AP
§ 15.

1. Materiaty archiwalne sg przekazywane do archiwum panstwowego wskazanego przez
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych po uptywie 10 lat od ich wytworzenia,

z zastrzezeniemust. 21 3

2. W porozumieniu z dyrektorem archiwum panstwowego wskazanego przez Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Parnstwowych podmioty mogg przekaza¢ materiaty archiwalne do tego
archiwum w terminie innym niz okreslony w ust. 1.

3. Termin okreslony w ust. 1 nie dotyczy materiatow archiwalnych:

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

2) ktérych gromadzenie i przechowywanie Naczelny Dyrektor Archiwow Paristwowych
powierzyt jednostkom organizacyjnym.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofi e przez
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Obowigzki zarzgdcow dokumentac;ji

Organy panstwowe, organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz panstwowe i samorzgdowe
jednostki organizacyjne, niezaleznie od tego czy sg wytwoércami materiatow archiwalnych czy wytgcznie
dokumentacji niearchiwalnej, majg obowigzek:

e zapewnienia odpowiedniej ewidencji, przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg dokumentaciji, ktéra w nich powstaje oraz jest do nich nadsytana i sktadana -
w sposob odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw.

* okreslenia w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow Panstwowych albo dyrektorem
wtasciwego Archiwum Panstwowego przepisow kancelaryjnych i archiwalnych - tj. instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego (sktadnicy akt);

 brakowania (niszczenia) dokumentacji niearchiwalnej za zgodg dyrektora wtasciwego Archiwum
Panstwowego po okresie jej przechowywania (okreslonym w jednolitym rzeczowym wykazie akt
lub kwalifikatorze dokumentacji) oraz po uznaniu przez organ lub jednostke organizacyjna,
ze dokumentacja ta utracita dla nich znaczenie (w tym wartos¢ dowodow3g);

* utworzenia i prowadzenia archiwum zaktadowego — jezeli wytwarzajg materiaty archiwalne
albo sktadnicy akt — jezeli wytwarzajg wytgcznie dokumentacje niearchiwalna.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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Archiwum zaktadowe

Sktadnica akt

Powotane przez dyrektora AP

Utworzona przez kierownika jednostki org.

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

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

Brakowanie dokumentacji za zgodg AP

Kontrole AP cykliczne

Kontrole AP mogg byc¢

Archiwista zaktadowy przeszkolony

Przekazywanie materiatow archiwalnych do AP

Brak materiatéw archiwalnych

Kat. AiB (B, BE, Bc)

Kat. B (B, Bc), rzadko BEi A

Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego
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Roznice miedzy archiwum a sktadnicg

Archiwum zaktadowe — dziata w podmiotach panstwowych
| samorzgdowych, ktére wytwarzajg materiaty archiwalne.

Sktadnica akt — dziata w podmiotach panstwowych
| samorzgdowych, ktére wytwarzajg wytgcznie dokumentacje
niearchiwalng.

Registratura - zbiér dokumentdéw biezgcych danej jednostki organizacyjnej;
kancelaria lub biuro, w ktorych dokonuje sie rejestraciji, przechowuje
dokumenty.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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Akty wykonawcze do art. 5 Ustawy

Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego

Zatacznik do obwieszezenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego z dma 17 stycznia 2019 1. (poz. 246)

ROZPORZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGOY

z dnia 20 pazdziernika 2015 1.

w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dma 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archawalnym 1 archiwach (Dz. UL

z2018 r. poz. 217, 357, 398 1 650 oraz z 2019 r. poz. 55) zarzadra sie, co nastepuje:

1Y)
2
3)
4
5)
6)

7
8)

Rzeczpospolita Dofi e przez L
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§ 1. Rozporzadzemnie okresla:

metode klasyfikowama 1 metody kwalifikowamia dokumentacyi;

rodzaje oznaczen kategorit archiwalnych;

elementy jednolitego rzeczowego wykazu akt;

wzor budowy jednolitego rzeczowego wykazu akt;

wzor budowy kwalifikatora dokumentacys;

standardy porzadkowania, ewidencjonowama 1 techmeznego zabezpieczana matenatéw archiwalnych przed ich prze-
kazaniem do archiwéw pafistwowych:

szczegolowy tryb przekazywania mateniatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych;

szczegolowy tryb brakowania dokumentacy niearchiwalne);




Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego

Dziennik Ustaw -7- Poz. 246

Zatgczniki do rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

Zalacznik nr 1

SPOSOB OZNACZANIA KATEGORII ARCHIWALNYCH

1. Symbolem ,,A” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng materiatéw archiwalnych.
2. Symbolem ,,B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, z tym zZe:

1) symbolem ,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych latach
kalendarzowych poczgwszy od dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty zakonczenia sprawy;

2) symbolem ,,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania, liczonego w sposob
okreSlony w pkt 1, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum
panstwowe lub archiwum wyodrgbnione;

3) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtérna, o ile zachowatly
si¢ oryginaly (rownowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajaca krotkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposob okre§lony
w pkt 1.
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ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH
| ADMINISTRACIJI Z 30 PAZDZIERNIKA 2006 R.

Dokumenty elektroniczne w mysl ww. Rozporzgdzenia dzieli sie na:
ewidencjonowane (jezeli odzwierciedlajg przebieg zatatwiania

| rozstrzygania spraw podlegajg ewidencjonowania w systemie
teleinformatycznym) kategorii A i B, nieewidencjonowane, ktére nie
podlegajg rejestracji w systemie teleinformatycznym i sg usuwane

W Sposob przyjety w danym podmiocie.




DOKUMENTY ELEKTRONICZNE

« Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdétowego sposobu postepowania
z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206, poz. 1518)

§ 5. 1. Rzeczowg klasyfikacje i kwalifikacje dokumentow
elektronicznych ewidencjonowanych ze wzgledu na okresy
ich przechowywania zawierajg wtasciwe dla danych

podmiotow jednolite rzeczowe wykazy akt (...).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w formie elektronicznej odbywa sie na
podst. ww. Rozporzgdzenia. Usuwanie kategorii Bc odbywa sie we wtasnym zakresie,

bez zgody AP.
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Obowigzki prawne i normatywy

Rodzaje i znaczenie normatywow kancelaryjno-archiwalnych
Do normatywow kancelaryjno-archiwalnych naleza:

1. instrukcja kancelaryjna

2. jednolity rzeczowy wykaz akt

3. instrukcja archiwalna/instrukcja o organizacji i zakresie dziatania

archiwum zaktadowego

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofi e przez
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Tryb wprowadzania zmian w przepisach

Podstawa prawna - art. 6 ust. 1i 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach

Instrukcja okresla szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w jednostce
organizacyjnej, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej:poczgwszy od wptywu lub powstania
dokumentacji wewnatrz jednostki organizacyjnej do momentu jej uznania za czes¢ dokumentacji
w archiwum zaktadowym lub przekazania do zniszczenia oraz niezaleznie od techniki jej wytwarzania,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

Wszelkie zmiany w instrukcji kancelaryjnej wymagajg zatwierdzenia przez wtasciwe terytorialnie
archiwum panstwowe.

Zmiany w wykazie akt wymagajg uzgodnienia z archiwum panstwowym.

Znowelizowane przepisy kancelaryjne nalezy wprowadzac¢ z mocg obowigzujgcg od poczgtku roku
kalendarzowego, pamietajac, by w zarzadzeniu wewnetrznym kierownika jednostki zawrzec tzw.
przepisy przejsciowe np. dotyczgce postepowania z aktami spraw niezakonczonych i zmiany znaku

sprawy.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska




Obowiagzki prawne i normatywy
Rodzaje i znaczenie nhormatywow kancelaryjno-archiwalnych

Instrukcja kancelaryjna:
* okresla szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w jednostce
* reguluje postepowanie z wszelkg dokumentacja (jezeli przepisy szczegblne nie stanowig inaczej) — niezaleznie od tego,
w jaki sposdb zostata wytworzona, w jakiej postaci i jakie zawiera informacje — poczawszy od wptywu lub powstania
dokumentacji wewnatrz jednostki do momentu jej ztozenia w archiwum zaktadowym lub sktadnicy akt.

Przyktadowe instrukcje kancelaryjne mozna pobra¢: https://archiwa.gov.pl/poznaj/dla-instytucji-i-firm/zarzadzanie-
dokumentacja/przepisy-kancelaryjne-i-archiwalne/instrukcje-kancelaryjne/
i dostosowac do potrzeb wtasnej jednostki organizacyjne;j:

Przyktadowa instrukcja kancelaryjna dla podmiotu dziatajacego w systemie tradycyjnym

Przyktadowa instrukcja kancelaryjna dla podmiotu dziatajacego w systemie tradycyjnym, wspomaganym przez system
teleinformatyczny, spetniajacy wymagania jak dla systemu EZD

Przyktadowa instrukcja kancelaryjna dla podmiotu dziatajacego w systemie EZD

Przyktadowa instrukcja kancelaryjna dla ministerstw

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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Obowigzki prawne i normatywy

Rodzaje i znaczenie normatywow kancelaryjno-archiwalnych

Instrukcja archiwalna - reguluje postepowanie w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt

z wszelkg dokumentacjg spraw juz zakonczonych (jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig
inaczej) — od przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe/sktadnice akt po jej
zniszczenie lub przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwéw Panstwowych.

Przyktadowe instrukcje archiwalne mozna pobrac:

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

i dostosowac do potrzeb wtasnej jednostki organizacyjnej:
Przyktadowa instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w podmiocie dziatajgcym
w systemie tradycyjnym (papierowym) (docx, 0.06 Mb )

Przyktadowa instrukcja w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w podmiocie dziatajacym
w systemie EZD
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Obowigzki prawne i normatywy

Rodzaje i znaczenie normatywow kancelaryjno-archiwalnych

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt - jest wewnetrznym normatywem, na podstawie ktérego dokonuje sie podziatu catej dokumentacji
w jednostce organizacyjnej wynikajgcej z regulaminu organizacyjnego. Stanowi on podstawowa klasyfikacje zagadnien i spraw
wystepujgcych w podmiocie, ktérych dotyczg akta zaréwno juz istniejgce, jak i te, ktére powstang w przysztosci. Zagadnienia
wyszczegoélnione w wykazie akt sg oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalna.

Whykaz akt stuzy do oznaczania, rejestracji, tgczenia i przechowywania akt.

2. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na korncowym etapie podziatu w wykazie akt.

3. Jednolitosé klasyfikacji dokumentacji polega na jej niezaleznosci od struktury organizacyjnej podmiotu.

4. Ustalenie dla klas koricowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej,
wynikajgcych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 .

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22020 r. poz. 164).

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

Kwalifikacja dokumentacji to jej podziat ze wzgledu na okres jej przechowywania poprzez przypisanie symbolu literowego
do dokumentaciji— w zaleznosci tego, czy bedzie ona przechowywana wieczyscie (kat. A) czy czasowo (kat. B).

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez L
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska ¥



Obowigzki prawne i normatywy

Rodzaje i znaczenie normatywow kancelaryjno-archiwalnych

Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy
zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych - kategoria archiwalna.

W razie potrzeby na opis klasy moze sktadac sie
uszczegoétowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegétowy komentarz na temat rodzaju
dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych
metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia
kryteridw dla przysztej ekspertyzy archiwalne;.

Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie
klasyfikacyjne kategorii hasla
o Im v archiwalnej klasyfikacyjnego
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
0 Gremia kolegialne
0
000 A/B25%)
001 A/B25%)
002 A/B25%
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

Wykaz akt powinien uwzglednia¢ wszelkie zadania realizowane przez jednostke organizacyjna,
dlatego jego treS¢ powinna by¢ monitorowana i w razie potrzeby aktualizowana poprzez
dodanie nowych klas.

Nowelizacji powinna ulegac takze kategoria archiwalna klas gtownych, jezeli w zakresie
przechowywania akt lub przetwarzania danych osobowych przepisy prawne ulegty zmianie.

Z uwagi na zaktadanie spraw w systemie EZD kazda klasa koncowa w JRWA powinna mieé

wytgcznie jedng kategorie archiwalng (eliminowanie kategorii z kolumny ,,uwagi” JRWA, por.
Przyktadowa klasyfikacja i kwalifikacja z 20231 2025r.)

vawsap

Najwazniejsze do zapamigtania (JRWA): JRWA - must know:
Kazda klasa koricowa = jedna kategoria archiwalna [
JRWA musi byé aktualizowane przy zmianach prawa
Tre$¢ JRWA = peten zakres zadan jednostki

Jedna kategoria archiwalna dla kazdej klasy koAcowej [
Aktualizacja przy kazdej zmianie przepiséw #
Tre$¢ musi obejmowacé wszystkie zadania jednostki /1
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Osoby wyznaczone do zarzgdzania
dokumentacjg

 Kierownik jednostki, ktorego bezposredniego udziatu w procedurach
wymajg przepisy kancelaryjno-archiwalne

 Kierownicy komorek

Punkt kancelaryjny
 Referenci/prowadzgcy dokumentacje
*  Archiwista zaktadowy

. Koordynator czynnosci kancelaryjnych

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofi e przez
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Kwestia nadzoru nad dokumentacja

1. Kazdy pracownik jednostki organizacyjnej jest obowigzany do przestrzegania instrukcji
kancelaryjne;j.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych powinni regularnie kontrolowac czynnosci kancelaryjne
wykonywane przez podlegtych im pracownikéw. Kontrola ta polega w szczegdlnosci na
sprawdzaniu:

1) prawidtowosci zarzgdzania dokumentacjg, ustalonego instrukcjg, w szczegbélnosci
prawidtowosci obiegu pism i dokumentdow, prawidtowosci gromadzenia dokumentacji w akta
sprawy oraz przyporzagdkowywania jej do wtasciwych klas z wykazu akt;

2) prawidtowosci opisow spraw i dokumentéw oraz uzupetniania metadanych;

3) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow i teczek aktowych;

4) terminowosci przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego.
3. Do monitorowania prawidtowosci wykonywanych czynnosci kancelaryjnych kierownik
jednostki organizacyjnej wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez [
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Koordynator czynnosci kancelaryjnych

Nowe rozwigzania w instrukcji kancelaryjnej

Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego

3. Do monitorowania prawidlowoS§ci wykonywanych czynnos$ci kancelaryjnych ...

wyznacza, koordynatora czynnoSci kancelaryjnych w (skrét nazwy jednostki uzywany na
potrzeby instrukcji).

4. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych w (skrét nazwy jednostki uzywany

na potrzeby instrukcji) nalezy w szczeg6lnoSci:

n

2)

3)

4)

5)
6)

monitorowanie prawidtowoSci stosowania instrukcji i wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych, w szczegolnoSci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw, wlaSciwej rejestracji spraw i prowadzenia akt spraw;

prowadzenie dziatah doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie
stosowania instrukcji i wykazu akt oraz wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i
dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

informowanie Dyrektora Generalnego o istotnych nieprawidlowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zatatwianych spraw;

podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

opiniowanie normatywéw wewnetrznych w zakresie kancelaryjnym i archiwalnym;
monitorowanie przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych stosowanych
przez pracownikOw (skrot nazwy jednostki uzywany na potrzeby instrukcji).

§ 4. Koordynator czynnosci kancelaryjnych wspomagany jest w wykonywaniu zadaf, o

ktérych mowa w § 3 ust. 4, przez osoby wyznaczone przez dyrektoréw komdrek

organizacyjnych do monitorowania czynnosci kancelaryjnych w poszczeg6lnych komérkach

organizacyjnych (skrét nazwy jednostki uzywany na potrzeby instrukcji).
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Widrazanie i monitorowanie procedur kancelaryjno-

archiwalnych pod katem wdrazania EZD
Jak skutecznie zarzgdzac¢ dokumentacjg w jednostce organizacyjnej?

Odpowiedzialnos¢ za etapy

* Kierownik jednostki — nadzér, zatwierdzanie procedur

» Zespot EZD - koordynacja, wdrazanie systemu elektronicznego

* Liderzy ds. dokumentacji — wsparcie pracownikéw w komorkach

* Archiwista zaktadowy — kontrola poprawnoscii kompletnos$ci dokumentacji

* Pracownicy merytoryczni- biezgce stosowanie procedur
ZespotEZD i liderzy

* Powotanie zespotu EZD - grupa odpowiedzialna za wdrozenie i rozwdj systemu

» Zadania zespotu: ustalanie standarddw, szkolenie pracownikéw, rozwigzywanie problemoéw technicznych i merytorycznych.

* Liderzy ds. dokumentaciji: tgcznicy miedzy pracownikami a archiwum, biezacy nadzér nad obiegiem dokumentéw, raportowanie
nieprawidtowosci.

Monitorowanie procedur:

* Regularne przeglady i raporty

* Kontrole wewnetrzne (planowe i dorazne)

* Analiza bteddéw i nieprawidtowosci

* Aktualizacja procedur w odpowiedzi na zmiany prawne i organizacyjne
* State szkolenia pracownikéw

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofi e przez
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Kontrole postepowania z dokumentacja
Wycigg z art. 21 Ustawy archiwalnej

PROCEDURA KONTROLIARCHIWALNYCH

w powigzaniu z art. 28 Ustawy dot. zakresu kontroli archiwalnych:

Ust. 3) kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi
do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng
powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych,

o ktorych mowa w art. 5 ust. 1, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny
przechowywania tych materiatéw lub dokumentacji, z wytgczeniem
organow posiadajgcych archiwa wyodrebnione

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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Rodzaje kontroli archiwalnych

Uprawnienia archiwdéw panstwowych

¢ W pismie z archiwum panstwowego informujgcym o terminie kontroli nalezy sprawdzié
zakres i przedmiot kontroli.

e Kontrole mogg by¢ ogdlne - kompleksowe, wycinkowe, problemowe, sprawdzajgce.

e Biorgc pod uwage zakres oraz tematyke kontroli nalezy przygotowac stosowne
dokumenty, przeprowadzi¢ odpowiednie pomiary zbioru, przygotowac srodki
ewidencyjne a takze umozliwi¢ dostep inspektorowi do dokumentacji w zakresie
posiadanego przez niego upowaznienia.

¢ \W dniu kontroli dostepny powinien by¢ kierownik jednostki lub upowazniony przez niego
pracownik (zastepca), a takze archiwista oraz koordynator czynnosci kancelaryjno-
archiwalnych jezeli takowy zostat wyznaczony.
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AKTA SPRAWY

kontroli zewnetrznej przeprowadzonej przez archiwum panstwowe (AP)
Przyktadowe elementy akt sprawy

Informacja z AP o terminie kontroli

Narada przed kontrolg — notatka z listg obecnosci
Protokot z kontroli AP

Zalecenia pokontrolne

Informacja dla AP o przyjeciu zalecen

Monit dot. realizacji zalecen

Notatka z rozmowy dyscyplinujgcej pracownikow
Prosba o prolongate zalecen

Rekontrola AP — protokot

Informacja do AP o wykonaniu zalecen
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Protokot z kontroli AP

Elementy protokotu kontroli

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

2) okreslenie podstawy prawng dziatania jednostki kontrolowane;j;

3) nazwe organu, ktéremu jednostka kontrolowana jest podlegta i jego adres;

4) imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;

5) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera, date wydania upowaznienia

6) date rozpoczecia i zakoniczenia kontroli,

7) zakresiprzedmiot kontroli;

8) informacje o statucie i regulaminie wraz z opisem struktury organizacyjnej;

9) w przypadku jednostki kontrolowanej w stanie likwidaciji

10) informacje o dokonanych w przesztosci zmianach organizacyjnych,

11) informacje o przepisach kancelaryjno-archiwalnych

12) informacje o kontrolach dotyczacych przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przeprowadzonych przez inne podmioty;
13) opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona,

nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych za nieprawidtowosci;
wskazanie podstaw dokonanych ustalen;

informacje o realizacji zalecen pokontrolnych z ostatniej kontroli;

pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastrzezer do protokotu
wzmianke o zgtoszeniu zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli
18) omodwienie dokonanych w protokole kontroli poprawek, skreslen i uzupetnien;
19) podpis kontrolera oraz wskazanie miejsca i daty podpisania protokotu kontroli;
20) podpis kierownika jednostki kontrolowanej
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Procedura kontroli archiwalnych

Ustawa archiwalna wyjatki z art. 21-22

e Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany wykonac zalecenia

¢ Kierownik jednostki kontrolowane, informuje NDAP o sposobie wykonania zalecen
i dziataniach podjetych w celu usuniecia nieprawidtowosci lub przyczynach ich
niepodjecia Jezeli jednostka kontrolowana nie wykonuje zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym, Dyrektor Archiwow wystepuje do organu nadrzednego
nad jednostkg kontrolowang albo organu sprawujgcego nad nig nadzoér z wnioskiem
0 zastosowanie srodkdéw nadzoru zmierzajgcych do usuniecia stwierdzonych
w trakcie kontroli nieprawidtowosci.

e } gczny czas trwania kontroli jednostki kontrolowanej nie moze w roku
kalendarzowym przekraczac 30 dni roboczych
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Odpowiedzialnos¢ Karna
Kodeks karny

Art. 115 § 14 Kodeksu karnego: ,,Dokumentem jest kazdy przedmiot lub inny zapisany nos$nik informaciji,
z ktérym jest zwigzane okreslone prawo, albo ktory ze wzgledu na zawartg w nim tres¢ stanowi dowod prawa, stosunku
prawnego lub okolicznosci majacej znaczenie prawne”

Art. 276

Kto niszczy, uszkadza, czyni bezuzytecznym, ukrywa lub usuwa
dokument, ktéorym nie ma prawa wytacznie rozporzadzag,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.
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Sankcje z ustawy archiwalnej

dotyczg materiatow archiwalnych

Jezeli jednostka organizacyjna jest wytwaérca i posiadaczem dokumentaciji
kategorii A, czyli materiatéw archiwalnych

Rozdziat 5
Przepisy karne
Art. 52.

1. Kto, posiadajgc szczegblny obowigzek ochrony materiatow archiwalnych, uszkadza
je lub niszczy, podlega karze pozbawienia wolhosci do lat 3.

2. Jezeli sprawca dziata nieumyslnie, podlega grzywnie albo karze ograniczenia
wolhosSci.
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CZAS NA CASE STUDIES
| DYSKUSIJE

Martwienie sie nie zabierze jutrzejszych problemow, ale zabierze
dzisiejszy spokoj
Kontakt do trenera: oprak@wp.pl



mailto:oprak@wp.pl
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ul. Staffa 7
25-410 Kielce
tel: +48 41 368 66 61,
+48 662 364 359
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