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ZagadnieniaZagadnieniaZagadnieniaZagadnieniaZagadnieniaZagadnieniaZagadnieniaZagadnienia

�� Podstawy prawnePodstawy prawne
�� Podstawowe pojęciaPodstawowe pojęcia
�� System kancelaryjny System kancelaryjny bezdziennikowybezdziennikowy-- tworzenie akt tworzenie akt 

sprawspraw
�� Normatywy kancelaryjnoNormatywy kancelaryjno--archiwalne archiwalne –– instrukcja instrukcja 

kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt, instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt, instrukcja 
archiwalnaarchiwalna

�� Tworzenie i prowadzenie teczek rzeczowychTworzenie i prowadzenie teczek rzeczowych
�� Przygotowanie teczek do przekazania do archiwum Przygotowanie teczek do przekazania do archiwum 

zakładowegozakładowego
�� Dyskusja i pytaniaDyskusja i pytania



Podstawy prawnePodstawy prawnePodstawy prawnePodstawy prawnePodstawy prawnePodstawy prawnePodstawy prawnePodstawy prawne

Wykaz najwaŜniejszych aktów prawnych (załączony w materiałach).Wykaz najwaŜniejszych aktów prawnych (załączony w materiałach).

Ustawa archiwalnaUstawa archiwalna
�� definiuje pojęcie materiałów archiwalnych i narodowego definiuje pojęcie materiałów archiwalnych i narodowego 

zasobu archiwalnego,zasobu archiwalnego,
�� reguluje zasady postępowania z materiałami archiwalnymi,reguluje zasady postępowania z materiałami archiwalnymi,
�� definiuje pojęcie państwowego zasobu archiwalnego definiuje pojęcie państwowego zasobu archiwalnego 

i niepaństwowego zasobu archiwalnego,i niepaństwowego zasobu archiwalnego,
�� reguluje działalność gospodarczą w zakresie reguluje działalność gospodarczą w zakresie 

przechowywania dokumentacji osobowej i płacowej przechowywania dokumentacji osobowej i płacowej 
pracodawców o czasowym okresie przechowywania,pracodawców o czasowym okresie przechowywania,

�� reguluje postępowanie z dokumentacją osobową i płacową reguluje postępowanie z dokumentacją osobową i płacową 
w przypadku likwidacji lub upadłości pracodawcy,w przypadku likwidacji lub upadłości pracodawcy,

�� nakłada sankcje karne.nakłada sankcje karne.



Rozporządzenie Ministra Kultury Rozporządzenie Ministra Kultury 

z 16 września 2002 r.z 16 września 2002 r.
�� załącznik nr 1 załącznik nr 1 –– sposób oznaczania kategorii sposób oznaczania kategorii 

archiwalnych dokumentacjiarchiwalnych dokumentacji

�� załącznik nr 2 załącznik nr 2 –– przykładowy wykaz akt typowychprzykładowy wykaz akt typowych

�� załącznik nr 3 załącznik nr 3 –– formularz protokołu oceny formularz protokołu oceny 
dokumentacji dokumentacji niearchiwalnejniearchiwalnej

�� załączniki nr 4załączniki nr 4--6 6 –– formularze spisów formularze spisów 



Rozporządzenie Ministra Kultury Rozporządzenie Ministra Kultury 
z dnia 15 lutego 2005 r.z dnia 15 lutego 2005 r.
�� załącznik: załącznik: Warunki wilgotności i temperatury, Warunki wilgotności i temperatury, 
jakie naleŜy utrzymywać w pomieszczeniach, jakie naleŜy utrzymywać w pomieszczeniach, 
w których przechowywana jest dokumentacja w których przechowywana jest dokumentacja 
wytworzona na nośniku papierowymwytworzona na nośniku papierowym..



ZZZZZZZZadania ustawowe organów adania ustawowe organów adania ustawowe organów adania ustawowe organów adania ustawowe organów adania ustawowe organów adania ustawowe organów adania ustawowe organów 

państwowych oraz państwowych państwowych oraz państwowych państwowych oraz państwowych państwowych oraz państwowych państwowych oraz państwowych państwowych oraz państwowych państwowych oraz państwowych państwowych oraz państwowych 

jednostek organizacyjnychjednostek organizacyjnychjednostek organizacyjnychjednostek organizacyjnychjednostek organizacyjnychjednostek organizacyjnychjednostek organizacyjnychjednostek organizacyjnych

� art. 5 ust. 1 – „ dokumentacja powstaj ąca w organach pa ństwowych 
i państwowych jednostkach organizacyjnych (…) oraz napły wająca 
do nich jest przechowywana przez te organy i jednos tki organizacyjne 
przez okres ustalony na podstawie upowa Ŝnienia zawartego w ust. 2 
po tym za ś okresie : 

� dokumentacja stanowi ąca materiał archiwalny jest przekazywana 
do wła ściwych archiwów pa ństwowych

� dokumentacja inna ni Ŝ wymieniona w pkt.1 mo Ŝe ulec 
brakowaniu”.

� art. 6 ust. 1 – „ (…) organy pa ństwowe oraz pa ństwowe jednostki 
organizacyjne obowi ązane są zapewni ć odpowiedni ą ewidencj ę, 
przechowywanie oraz ochron ę przed uszkodzeniem, zniszczeniem b ądź 
utrat ą: 1. powstaj ącej w nich dokumentacji, w sposób odzwierciedlaj ący 
przebieg załatwiania i rozstrzygania spraw; 2. nads yłanej i składanej do 
nich dokumentacji, w sposób, o którym mowa w pkt 1”.



� art. 6 ust. 2 – „ w organach pa ństwowych i pa ństwowych 
jednostkach organizacyjnych, w których powstaj ą materiały 
archiwalne wchodz ące do pa ństwowego zasobu archiwalnego, 
instrukcja okre ślająca zasady i tryb post ępowania z dokumentacj ą, 
o której mowa w ust. 1, wymaga zatwierdzenia przez Na czelnego 
Dyrektora Archiwów Pa ństwowych”.

� art. 12 – „ (…) organy pa ństwowe oraz pa ństwowe jednostki 
organizacyjne (…) u których powstaj ą bądź które przechowuj ą 
materiały archiwalne, s ą obowi ązane zapewni ć naleŜyte warunki 
ich przechowywania, chroni ć je przed uszkodzeniem, zniszczeniem 
bądź utrat ą oraz zapewni ć konieczn ą konserwacj ę tych 
materiałów”.

� art. 22 ust. 1 - „działalno ść archiwaln ą w zakresie pa ństwowego 
zasobu archiwalnego prowadzi pa ństwowa sie ć archiwalna, któr ą 
tworz ą: archiwa pa ństwowe, archiwa wyodr ębnione, archiwa 
zakładowe organów pa ństwowych i innych pa ństwowych jednostek 
organizacyjnych (…)”.

� art. 23 – „ działalno ść archiwalna obejmuje: gromadzenie, 
ewidencj ę, przechowywanie, opracowanie, zabezpieczanie 
i udost ępnianie materiałów archiwalnych oraz prowadzenie 
działalno ści informacyjnej”.



� art. 33-36 – obowi ązek tworzenia i prowadzenia archiwów 
zakładowych i składnic akt oraz obowi ązki kierowników 
jednostek organizacyjnych. 

� art. 33 ust. 1. Archiwa zakładowe tworzy si ę w 
państwowych jednostkach organizacyjnych (…), w których 
powstaj ą materiały archiwalne. W razie potrzeby w 
jednostkach tych mo Ŝna utworzy ć więcej ni Ŝ jedno 
archiwum zakładowe.

� art. 52-54 – sankcje karne zwi ązane z uszkodzeniem, 
wywiezieniem lub zbyciem materiałów archiwalnych.



Zadania organów państwowych oraz  Zadania organów państwowych oraz  Zadania organów państwowych oraz  Zadania organów państwowych oraz  Zadania organów państwowych oraz  Zadania organów państwowych oraz  Zadania organów państwowych oraz  Zadania organów państwowych oraz  

państwowych jednostek organizacyjnych państwowych jednostek organizacyjnych państwowych jednostek organizacyjnych państwowych jednostek organizacyjnych państwowych jednostek organizacyjnych państwowych jednostek organizacyjnych państwowych jednostek organizacyjnych państwowych jednostek organizacyjnych 

wynikające z rozporządzeń wykonawczych wynikające z rozporządzeń wykonawczych wynikające z rozporządzeń wykonawczych wynikające z rozporządzeń wykonawczych wynikające z rozporządzeń wykonawczych wynikające z rozporządzeń wykonawczych wynikające z rozporządzeń wykonawczych wynikające z rozporządzeń wykonawczych 

ustawy archiwalnejustawy archiwalnejustawy archiwalnejustawy archiwalnejustawy archiwalnejustawy archiwalnejustawy archiwalnejustawy archiwalnej

Rozporz ądzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze śnia 2002 r. 
w sprawie post ępowania z dokumentacj ą, zasad jej 
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu 
przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów 
państwowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 167, poz. 1375). 

� § 3 pkt 1 – „ rzeczow ą klasyfikacj ę oraz kwalifikacj ę 
dokumentacji ze wzgl ędu na okresy jej przechowywania, 
wytwarzanej i gromadzonej przez organy i jednostki 
organizacyjne, o których mowa 
w art. 5 ust.1 ustawy, zawieraj ą jednolite rzeczowe wykazy 
akt (…)”.

� § 3 pkt 2 – „ wykazy akt w organach i jednostkach 
organizacyjnych (…), stanowi ą podstaw ę rejestracji 
i gromadzenia dokumentacji w aktach spraw”.



� § 3 pkt 3 – „wykazy akt w organach i jednostkach 
organizacyjnych (…) wprowadzaj ą (…) kierownicy (…) 
jednostek organizacyjnych – w porozumieniu z 
dyrektorem wła ściwego miejscowo archiwum 
państwowego”.

� § 4 pkt 1-3 – „dokumentacja niearchiwalna (…) podlega 
brakowaniu po upływie okresu przechowywania 
określonego we wła ściwym wykazie akt. Brakowanie 
dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej 
przydatno ści do celów praktycznych, wydzieleniu 
dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na 
makulatur ę. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(…) nast ępuje na podstawie zgody”.

� § 5 – rodzaje zgód: generalna i jednorazowa.

� § 6-7 – tryb składania wniosku na zniszczenie 
dokumentacji niearechiwalnej. 

� § 10-16 – tryb przekazywania materiałów archiwalnych  
do archiwum pa ństwowego



Zadania związane z prowadzeniem Zadania związane z prowadzeniem Zadania związane z prowadzeniem Zadania związane z prowadzeniem Zadania związane z prowadzeniem Zadania związane z prowadzeniem Zadania związane z prowadzeniem Zadania związane z prowadzeniem 

i przechowywaniem i przechowywaniem i przechowywaniem i przechowywaniem i przechowywaniem i przechowywaniem i przechowywaniem i przechowywaniem 

dokumentacji pracowniczejdokumentacji pracowniczejdokumentacji pracowniczejdokumentacji pracowniczejdokumentacji pracowniczejdokumentacji pracowniczejdokumentacji pracowniczejdokumentacji pracowniczej

�� Rozporz ądzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 22 ma ja 19Rozporz ądzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 22 ma ja 1996 r.96 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dok umentacji w sw sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dok umentacji w s prawach prawach 
związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych praco wnika (Dzzwiązanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych praco wnika (Dz . U. . U. 
z 1996 r., Nr 62, poz. 286 ze zm.) z 1996 r., Nr 62, poz. 286 ze zm.) -- określa jakie dokumenty zwi ązane  z określa jakie dokumenty zwi ązane  z 
zatrudnianiem pracowników pracodawca zakłada  i pro wadzi oraz w zatrudnianiem pracowników pracodawca zakłada  i pro wadzi oraz w § 8 § 8 pktpkt 2 2 
nakłada na pracodawc ę obowi ązek prowadzenia imiennych kart wynagnakłada na pracodawc ę obowi ązek prowadzenia imiennych kart wynag rodzeńrodzeń

�� art. 85 § 5 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. art. 85 § 5 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. –– Kodeks pracy (Dz. U. z 1974 r., Kodeks pracy (Dz. U. z 1974 r., 
Nr 24, poz. 141, ze zm.)Nr 24, poz. 141, ze zm.) –– „pracodawca, na Ŝądanie pracownika, jest „pracodawca, na Ŝądanie pracownika, jest 
obowi ązany udost ępni ć do wgl ądu dokumenty, na których podstawie obowi ązany udost ępni ć do wgl ądu dokumenty, na których podstawie zostało zostało 
obliczone jego wynagrodzenie”,obliczone jego wynagrodzenie”,

�� art. 125 a Ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturac h i rentach zart. 125 a Ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturac h i rentach z Funduszu Funduszu 
Ubezpiecze ń Społecznych, w brzmieniu nadanym Ustaw ą z 18 grudniaUbezpiecze ń Społecznych, w brzmieniu nadanym Ustaw ą z 18 grudnia 2002 r. 2002 r. 
o zmianie ustawy o systemie ubezpiecze ń społecznych oraz o zmiano zmianie ustawy o systemie ubezpiecze ń społecznych oraz o zmian ie ie 
niektórych innych ustaw (Dz. U. z 2002 r., Nr 241, poz. 2074)niektórych innych ustaw (Dz. U. z 2002 r., Nr 241, poz. 2074) –– okre śla okres okre śla okres 
przechowywania list płac, kart wynagrodze ń i innych dowodów, na przechowywania list płac, kart wynagrodze ń i innych dowodów, na podstawie podstawie 
których nast ępuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub rentyktórych nast ępuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty i nakazuje i nakazuje 
przechowywa ć ww. dokumenty przez 50 lat od dnia zako ńczenia pracprzechowywa ć ww. dokumenty przez 50 lat od dnia zako ńczenia prac y y 
u danego (pracodawcy) płatnika składek.u danego (pracodawcy) płatnika składek.

�� artykuły 51u. ust. 1 ustawy archiwalnejartykuły 51u. ust. 1 ustawy archiwalnej –– 50 lat dla akt osobowych, od dnia 50 lat dla akt osobowych, od dnia 
zakończenia pracy u danego pracodawcy i dla akt płacowyc h zakończenia pracy u danego pracodawcy i dla akt płacowyc h –– od dnia od dnia 
wytworzenia. wytworzenia. 



NajwaŜniejsze sankcje karneNajwaŜniejsze sankcje karneNajwaŜniejsze sankcje karneNajwaŜniejsze sankcje karneNajwaŜniejsze sankcje karneNajwaŜniejsze sankcje karneNajwaŜniejsze sankcje karneNajwaŜniejsze sankcje karne

Art. 52Art. 52 --54 ustawy archiwalnej54 ustawy archiwalnej
Kodeks karny: Art. 268.Kodeks karny: Art. 268.
�� § 1. Kto, nie b ędąc do tego uprawnionym, niszczy, uszkadza, usuw§ 1. Kto, nie b ędąc do tego uprawnionym, niszczy, uszkadza, usuw a a 

lub zmienia zapis istotnej informacji albo w inny sp osób udaremnlub zmienia zapis istotnej informacji albo w inny sp osób udaremn ia ia 
lub znacznie utrudnia osobie uprawnionej zapoznanie s ię z nią, lub znacznie utrudnia osobie uprawnionej zapoznanie s ię z nią, 
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno ści albo pozbawienia podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno ści albo pozbawienia 
wolno ści do lat 2.wolno ści do lat 2.

�� § 2. JeŜeli czyn okre ślony w § 1 dotyczy zapisu na informatyczny§ 2. JeŜeli czyn okre ślony w § 1 dotyczy zapisu na informatyczny m m 
nośniku danych, sprawca podlega karze pozbawienia wolno ści nośniku danych, sprawca podlega karze pozbawienia wolno ści 
do lat 3.do lat 3.

�� § 3. Kto, dopuszczaj ąc się czynu okre ślonego w § 1 lub 2, wyrz ąd§ 3. Kto, dopuszczaj ąc się czynu okre ślonego w § 1 lub 2, wyrz ądza za 
znaczną szkod ę majątkow ą, podlega karze pozbawienia wolno ści znaczną szkod ę majątkow ą, podlega karze pozbawienia wolno ści 
od 3 miesi ęcy do lat 5.od 3 miesi ęcy do lat 5.

�� § 4. Ściganie przest ępstwa okre ślonego w § 1§ 4. Ściganie przest ępstwa okre ślonego w § 1 --3 następuje na wniosek 3 następuje na wniosek 
pokrzywdzonego.pokrzywdzonego.



Kodeks karny: Art. 268a.Kodeks karny: Art. 268a.

�� § 1. Kto, nie b ędąc do tego uprawnionym, niszczy, uszkadza, § 1. Kto, nie b ędąc do tego uprawnionym, niszczy, uszkadza, 
usuwa, zmienia lub utrudnia dost ęp do danych informatycznych usuwa, zmienia lub utrudnia dost ęp do danych informatycznych 
albo w istotnym stopniu zakłócaalbo w istotnym stopniu zakłóca

�� lub uniemo Ŝliwia automatyczne przetwarzanie, gromadzenie lub uniemo Ŝliwia automatyczne przetwarzanie, gromadzenie 
lub przekazywanie takich danych, podlega karze pozbaw ienia lub przekazywanie takich danych, podlega karze pozbaw ienia 
wolno ści do lat 3.wolno ści do lat 3.

�� § 2. Kto, dopuszczaj ąc się czynu okre ślonego w § 1, wyrz ądza § 2. Kto, dopuszczaj ąc się czynu okre ślonego w § 1, wyrz ądza 
znaczną szkod ę majątkow ą, podlega karze pozbawienia znaczną szkod ę majątkow ą, podlega karze pozbawienia 
wolno ści od 3 miesi ęcy do lat 5.wolno ści od 3 miesi ęcy do lat 5.

�� § 3. Ściganie przest ępstwa okre ślonego w § 1 lub 2 nast ępuje § 3. Ściganie przest ępstwa okre ślonego w § 1 lub 2 nast ępuje 
na wniosek pokrzywdzonego.na wniosek pokrzywdzonego.

�� dla akt pracowniczych art. 281,dla akt pracowniczych art. 281, pktpkt 7 Kodeksu Pracy 7 Kodeksu Pracy –– Kto b ędąc Kto b ędąc 
pracodawc ą pozostawia dokumentacj ę w sprawach zwi ązanych pracodawc ą pozostawia dokumentacj ę w sprawach zwi ązanych 
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników w ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników w 
warunkach gro Ŝących uszkodzeniem lub zniszczeniem podlega warunkach gro Ŝących uszkodzeniem lub zniszczeniem podlega 
karze grzywny od 1000 do 30000 zł. karze grzywny od 1000 do 30000 zł. 



Podstawowe pojęciaPodstawowe pojęciaPodstawowe pojęciaPodstawowe pojęciaPodstawowe pojęciaPodstawowe pojęciaPodstawowe pojęciaPodstawowe pojęcia

DokumentacjaDokumentacja –– zbizbióór wszelkiego r wszelkiego 
rodzaju dokumentrodzaju dokumentóów, ksiw, ksiąąg, g, 
korespondencji korespondencji –– niezaleniezaleŜŜnie od nie od 
techniki ich wykonania, np. rtechniki ich wykonania, np. ręękopisy, kopisy, 
maszynopisy, wydruki maszynopisy, wydruki 
komputerowe, mapy, fotografie. komputerowe, mapy, fotografie. 



Rodzaje współczesnej dokumentacji  Rodzaje współczesnej dokumentacji  Rodzaje współczesnej dokumentacji  Rodzaje współczesnej dokumentacji  Rodzaje współczesnej dokumentacji  Rodzaje współczesnej dokumentacji  Rodzaje współczesnej dokumentacji  Rodzaje współczesnej dokumentacji  

-------- kryteria podziałukryteria podziałukryteria podziałukryteria podziałukryteria podziałukryteria podziałukryteria podziałukryteria podziału

Ze wzgl ędu na formy zapisu:
� tekstow ą, np. r ękopisy, maszynopisy, druki, pism 

powielone
� graficzn ą, np. szkice, rysunki, schematy, wykresy, 

diagramy, plany, mapy, plansze, afisze
� fotograficzn ą i filmow ą – obrazy utrwalone 

technikami fotograficznymi
� dźwiękow ą, np. taśmy magnetofonowe, płyty 

gramofonowe
� elektroniczn ą – zapisy tekstów, grafiki, fotografi, 

filmów oraz d źwięku w formatach komputerowych 
na informatycznych no śnikach danych



Ze względu na przeznaczenie dokumentacji:
� aktowa , np. akta osobowe, notarialne, zbiory akt normatywnyc h, 

finansowo-ksi ęgowych
� techniczna - słu Ŝąca do realizacji inwestycji, utrzymania obiektów 

w dobrym stanie technicznym, produkcji okre ślonych wyrobów, 
realizacji procesów technologicznych, np. dokumentacj a 
planistyczna, projekty techniczne, karty technologicz ne, instrukcje 
monta Ŝu i obróbki, kart normowania

� geologiczna – odzwierciedlaj ąca wyniki bada ń budowy skorupy 
ziemskiej na danym obszarze, np. operaty ewidencyjne zasobów 
złóŜ kopal ń

� geodezyjna i kartograficzna – powstaj ąca w wyniku prac 
geodezyjnych i kartograficznych, np. zbiory punktów  osnów 
geodezyjnych, ewidencja gruntów i budynków, operaty, arkusze 
mapy zasadniczej

� audiowizualna i wideofonowa – wykonywana i gromadzona 
w celach dokumentacyjnych oraz w celu utrwalenia wa Ŝnych 
wydarze ń polityczno-społecznych, kulturalnych, np. fotografie  
w postaci negatywów lub odbitek, filmy, nagrania d źwiękowe

� elektroniczna – stanowi ąca zbiór danych uporz ądkowanych 
w okre ślonej strukturze wewn ętrznej i zapisany na informatycznym
nośniku



Ze wzgl ędu na dost ępność dokumentacji:
� jawna – moŜe być udost ępniana bez wi ększych 

ogranicze ń
� niejawna – zawieraj ąca klauzul ę niejawno ści 

(zastrze Ŝone, poufne, tajne i ściśle tajne) oraz 
zawieraj ąca tajemnic ę państwow ą lub słu Ŝbow ą

Ze wzgl ędu na znaczenie dokumentacji:
� materiały archiwalne o znaczeniu historycznym
� dokumentacja niearchiwalna o znaczeniu 

uŜytkowym



Dokument
� pismo uwierzytelnione sporz ądzone 

z zachowaniem przyj ętych w danej epoce 
i miejscu form zewn ętrznych i 
wewn ętrznych, stwierdzaj ące lub 
ustanawiaj ące pewien stan prawny albo 
teŜ słu Ŝące do wykonywania uprawnie ń

� zapis bez wzgl ędu na jego posta ć będący 
świadectwem jakiego ś faktu i zjawisk 
obiektywnej rzeczywisto ści lub przejawów 
myśli ludzkiej



Narodowy zasób archiwalnyNarodowy zasób archiwalny –– całość całość 
materiałów archiwalnych, niezaleŜnie materiałów archiwalnych, niezaleŜnie 
od tego, kiedy przez kogo i gdzie zostały od tego, kiedy przez kogo i gdzie zostały 
wytworzone oraz gdzie są aktualnie wytworzone oraz gdzie są aktualnie 
przechowywane: u twórcy materiałów przechowywane: u twórcy materiałów 
archiwalnych, innego ich posiadacza, archiwalnych, innego ich posiadacza, 
czy w archiwum państwowym, czy w archiwum państwowym, 
samorządowym, kościelnym lub innym; samorządowym, kościelnym lub innym; 
dzieli się na państwowy i niepaństwowy dzieli się na państwowy i niepaństwowy 
zasób archiwalny.zasób archiwalny.



narodowy zasób 
archiwalny

państwowy zasób
archiwalny

niepaństwowy zasób
archiwalny

ewidencjonowany 
niepaństwowy zasób 

archiwalny

nieewidencjonowany 
niepaństwowy zasób 

archiwalny



� Materiały archiwalne – art. 1 ustawy archiwalnej

Materiałami archiwalnymi wchodzącymi do narodowego zasobu Materiałami archiwalnymi wchodzącymi do narodowego zasobu 
archiwalnego, zwanymi dalej „materiałami archiwalnymi”, są archiwalnego, zwanymi dalej „materiałami archiwalnymi”, są 
wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, 
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany,dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany,
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dźwiękowe i fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dźwiękowe i wideofonowewideofonowe, , 
dokumenty elektroniczne w rozumieniu przepisów ustawy z dnia dokumenty elektroniczne w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 
17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów 
realizujących zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z realizujących zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z późnpóźn. . 
zm.1) oraz inna dokumentacja, bez względu na sposób jej zm.1) oraz inna dokumentacja, bez względu na sposób jej 
wytworzenia, mająca znaczenie jako źródło informacji o wartości wytworzenia, mająca znaczenie jako źródło informacji o wartości 
historycznej o działalności Państwa Polskiego, jego poszczególnyhistorycznej o działalności Państwa Polskiego, jego poszczególnych ch 
organów i innych państwowych jednostek organizacyjnych oraz organów i innych państwowych jednostek organizacyjnych oraz 
o jego stosunkach z innymi państwami, o rozwoju Ŝycia o jego stosunkach z innymi państwami, o rozwoju Ŝycia 
społecznego i gospodarczego, o działalności organizacji społecznego i gospodarczego, o działalności organizacji 
o charakterze politycznym, społecznym i gospodarczym, o charakterze politycznym, społecznym i gospodarczym, 
zawodowym i wyznaniowym, o organizacji i rozwoju nauki, kultury zawodowym i wyznaniowym, o organizacji i rozwoju nauki, kultury 
i sztuki, a takŜe o działalności jednostek samorządu terytorialni sztuki, a takŜe o działalności jednostek samorządu terytorialnego ego 
i innych samorządowych jednostek organizacyjnych i innych samorządowych jednostek organizacyjnych –– powstała powstała 
w przeszłości i powstająca współcześnie.w przeszłości i powstająca współcześnie.



� Dokumentacja niearchiwalna – dokumentacja 
o czasowym, praktycznym znaczeniu dla twórcy, 
podlega wybrakowaniu po upływie czasu 
przechowywania okre ślonego przepisami.

� Brakowanie – polega na ocenie przydatno ści do 
celów praktycznych dokumentacji niearchiwalnej, 
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i 
przekazaniu jej na makulatur ę lub zniszczenie.

� Akta sprawy – cała dokumentacja, niezale Ŝnie od 
jej formy, która była, jest lub mo Ŝe być niezb ędna 
przy rozpatrywaniu i załatwianiu danej sprawy.



� Jednostka organizacyjna – twórca zespołu archiwalnego.

� Komórka organizacyjna – departament, biuro, zespół, 
wydział, referat albo inna komórka wewn ętrzna w 
instytucji.

� Komórka merytoryczna – właściwa komórka 
organizacyjna aktotwórcy, do której zada ń (zgodnie z 
regulaminem organizacyjnym) nale Ŝy ostateczne 
opracowanie pod wzgl ędem merytorycznym danej 
sprawy; komórka ta powinna posiada ć całość materiałów 
w tym zakresie

� Archiwum zakładowe – wewnętrzna komórka w jednostce 
organizacyjnej maj ąca za zadanie gromadzenie, 
przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie 
i udost ępnianie cało ści zbioru dokumentacji jednostki 
organizacyjnej uznanej za wytwarzaj ącą materiały 
archiwalne tworz ące jego zasób archiwalny oraz 
okresowe brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i 



� Składnica Akt – komórka wewn ętrzna w jednostce 
organizacyjnej maj ąca za zadanie gromadzenie, 
przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie 
i udost ępnianie cało ści zbioru dokumentacji 
niearchiwalnej jednostki organizacyjnej, która nie 
została uznana za wytwarzaj ącą materiały archiwalne 
oraz okresowe brakowanie dokumentacji 
niearchiwalnej.

� Zespół archiwalny – całość kancelaryjnej produkcji 
dokumentacji, niezale Ŝnie od jej formy, powstałej 
w trakcie wykonywania przez jednostk ę organizacyjn ą 
zadań statutowych. Mo Ŝe być otwarty lub zamkni ęty, 
prosty lub zło Ŝony.



� Jednostka archiwalna – odrębna fizycznie jednostka 
(dokument, ksi ęga, poszyt, plik akt lu źnych, wi ązka, 
teczka, mapa, rysunek, fotografia, płyta CD).

� Jednostka inwentarzowa – akta uj ęte w jednej pozycji 
spisu lub inwentarza.

� Paginacja – oznaczanie liczb ą kolejno ści stron 
w jednostce archiwalnej.

� Foliacja - oznaczanie liczb ą kolejno ści kart w ksi ędze, 
poszycie, pliku akt lu źnych.

� Metr bie Ŝący – jednostka miary u Ŝywana do obliczania 
ilości akty na półkach w magazynie.



� System kancelaryjny bezdziennikowy
określa zasady post ępowania 
z dokumentacj ą od chwili wszcz ęcia 
sprawy do momentu przekazania 
dokumentacji do archiwum 
zakładowego /składnicy akt. 



Historia kancelarii akt spraw Historia kancelarii akt spraw Historia kancelarii akt spraw Historia kancelarii akt spraw Historia kancelarii akt spraw Historia kancelarii akt spraw Historia kancelarii akt spraw Historia kancelarii akt spraw 

na ziemiach Polskina ziemiach Polskina ziemiach Polskina ziemiach Polskina ziemiach Polskina ziemiach Polskina ziemiach Polskina ziemiach Polski
� Kancelaria akt spraw:
� Od przełomu XVIII/XIX wieku prowadzono na ziemiach po lskich 

system kancelaryjny dziennikowy, który funkcjonował a do 1931 r.
Był to system pa ństw zaborczych, które wprowadziły na ziemiach 
polskich nowo Ŝytną organizacj ę administracji pa ństwowej. Akta 
łączono w sprawy, ale niezb ędną pomoc ą kancelaryjn ą w tym 
systemie był dziennik podawczy, w którym rejestrowan o wszystkie 
pisma wpływaj ące i wychodz ące z urz ędu. Potem ł ączono je w 
sprawy, bez wzgl ędu na nadany pismu numer dziennika, zgodnie 
z rzeczowym podziałem- planem registratury – który wpro wadzono 
odgórnie. 

� Od 1931 r. – system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na 
wykazie akt. Pocz ątkowo stosowano strukturalne wykazy akt 
(odzwierciedlaj ące struktur ę organizacyjnych urz ędu). Obecnie 
stosowanie s ą jednolite rzeczowe wykazy akt oparte na systemie 
dziesi ętnym.

� W praktyce wiele jednostek organizacyjnych pracuje w oparciu 
o system dziennikowy do dnia dzisiejszego.



� Jednolity rzeczowy wykaz akt podstaw ą kancelarii 
akt spraw – wykaz haseł wyra Ŝający rzeczow ą 
klasyfikacj ę akt twórcy zespołu niezale Ŝnie od jego 
struktury organizacyjnej, oparty o system dziesi ętny.

� Znak sprawy – znak rozpoznawczy akt sprawy 
składaj ący si ę ze stałych elementów rejestruj ących 
pism w obr ębie danej sprawy. W systemie 
dziennikowym składa si ę z symbolu komórki 
organizacyjnej i numeru dziennika podawczego. 
W systemie bezdziennikowym – z symbolu komórki 
organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt , 
numeru sprawy łamanego przez dwie ostatnie cyfry 
roku. 



Normatywy kancelaryjnoNormatywy kancelaryjnoNormatywy kancelaryjnoNormatywy kancelaryjno----archiwalnearchiwalnearchiwalnearchiwalne

Instrukcja kancelaryjnaInstrukcja kancelaryjna –– przepisy normujące zasady i tryb przepisy normujące zasady i tryb 
wykonywania czynności kancelaryjnych oraz postępowania wykonywania czynności kancelaryjnych oraz postępowania 
z aktami do momentu przekazania ich do archiwum z aktami do momentu przekazania ich do archiwum 
zakładowego/składnicy akt. Instrukcja kancelaryjna reguluje zakładowego/składnicy akt. Instrukcja kancelaryjna reguluje 
następujące kwestie:następujące kwestie:

�� system kancelaryjnysystem kancelaryjny
�� obieg akt obieg akt –– etapy obiegu dokumentacji, punkty zatrzymaniaetapy obiegu dokumentacji, punkty zatrzymania
�� zasady przyjmowania i przesyłania wpływówzasady przyjmowania i przesyłania wpływów
�� odbiór korespondencji przychodzącejodbiór korespondencji przychodzącej
�� rejestrowanie i znakowanie pism lub sprawrejestrowanie i znakowanie pism lub spraw
�� formy załatwiania sprawformy załatwiania spraw
�� podpisywanie pismpodpisywanie pism
�� terminy załatwiania sprawterminy załatwiania spraw
�� wysyłanie pismwysyłanie pism
�� przechowywanie akt bieŜącychprzechowywanie akt bieŜących
�� przekazywanie dokumentacji do archiwum przekazywanie dokumentacji do archiwum 

zakładowego/składnicy aktzakładowego/składnicy akt



Jednolity rzeczowy wykaz akt
� niezale Ŝny od struktury organizacyjnej 

jednostki
� oparty na systemie dziesi ętnym – ma 

moŜliwo ść rozbudowy
� umo Ŝliwia klasyfikacj ę dokumentacji,
� nadaje kwalifikacj ę archiwaln ą dokumentacji



Instrukcja archiwalna – obejmuje przepisy 
okre ślające cele i zadania archiwum zakładowego 
/składnicy akt. Instrukcja archiwalna reguluje 
następujące kwestie:

� przekazywanie dokumentacji do archiwum 
zakładowego/składnicy akt

� przechowywanie dokumentacji 
� ewidencjonowanie dokumentacji
� procedura brakowania
� procedura przekazywania materiałów 

archiwalnych do archiwum pa ństwowego
� usytuowanie i wyposa Ŝenie lokalu archiwum 

zakładowego/składnicy akt
� post ępowanie z dokumentacj ą w przypadku 

likwidacji jednostki organizacyjnej.



Obieg dokumentacjiObieg dokumentacjiObieg dokumentacjiObieg dokumentacjiObieg dokumentacjiObieg dokumentacjiObieg dokumentacjiObieg dokumentacji

Obieg korespondencji powinien by ć bezpośredni
tzn. pismo powinno by ć kierowane bezpo średnio 
do miejsca przeznaczenia i przechodzi ć tylko 
przez niezb ędne punkty zatrzymania .

Korespondencj ę i akta spraw w obiegu 
wewnętrznym przesyła si ę za pośrednictwem 
wyznaczonych pracowników, którzy dostarczaj ą 
poszczególnym jednostkom organizacyjnym 
przesyłki umieszczone w teczce obiegowej 
(obwolucie) oznaczonej piecz ątką jednostki 
organizacyjnej oraz zabieraj ą korespondencj ę 
i akta spraw przeznaczone do dalszego obiegu.



Typowy obieg akt, uwzgl ędniaj ący najkonieczniejsze punkty Typowy obieg akt, uwzgl ędniaj ący najkonieczniejsze punkty 
zatrzymania jest nast ępujący:zatrzymania jest nast ępujący:

�� Sekretariat ogólnySekretariat ogólny –– przyjmuje wszystkie wpływy, dostarczone przyjmuje wszystkie wpływy, dostarczone 
przez Pocztę Polską, kurierów lub osobiście przez interesantów, przez Pocztę Polską, kurierów lub osobiście przez interesantów, 
a następnie dokonuje ich rozdziału;a następnie dokonuje ich rozdziału;

�� sekretariatysekretariaty –– odbierają wpływy z Sekretariatu ogólnego, odbierają wpływy z Sekretariatu ogólnego, 
przedkładają je do wglądu Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi przedkładają je do wglądu Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi 
lub osobom upowaŜnionym, a następnie rozdzielają na jednostki lub osobom upowaŜnionym, a następnie rozdzielają na jednostki 
niŜszych szczebli lub referentów, zgodnie z dokonaną niŜszych szczebli lub referentów, zgodnie z dokonaną 
dekretacją;dekretacją;

�� kierownicykierownicy –– przeglądają wpływy, wydają dyspozycje co do przeglądają wpływy, wydają dyspozycje co do 
załatwienia sprawy, przydzielają pisma referentom, kontrolują załatwienia sprawy, przydzielają pisma referentom, kontrolują 
przebieg załatwienia sprawy, akceptują jej ostateczne przebieg załatwienia sprawy, akceptują jej ostateczne 
załatwienie;załatwienie;

�� referencireferenci –– rejestrują i załatwiają sprawę, tzn. wykonują rejestrują i załatwiają sprawę, tzn. wykonują 
czynności określone instrukcją oraz mieszczące się w zakresie czynności określone instrukcją oraz mieszczące się w zakresie 
ich obowiązków, zmierzające do prawidłowego załatwienia ich obowiązków, zmierzające do prawidłowego załatwienia 
sprawy, a następnie przekazują sprawę do sekretariatu;sprawy, a następnie przekazują sprawę do sekretariatu;

�� sekretariatysekretariaty –– sprawdzają pisma, kopertują, adresują, sprawdzają pisma, kopertują, adresują, 
ewidencjonują, a następnie przekazują do Sekretariatu ogólnego ewidencjonują, a następnie przekazują do Sekretariatu ogólnego 
celem ekspedycji;celem ekspedycji;

�� Sekretariat ogólnySekretariat ogólny –– wysyła podpisane, zakopertowane oraz wysyła podpisane, zakopertowane oraz 
zaadresowane pisma pod wskazane adresy.zaadresowane pisma pod wskazane adresy.



Otwieranie i sprawdzanie Otwieranie i sprawdzanie 

korespondencji wpływającejkorespondencji wpływającej

Sekretariat ogólny otwiera wszystkie przesyłki z wyj ątkiem 
zawieraj ących informacje niejawne oraz adresowanych imiennie 
do pracowników, a nast ępnie:
1)  przesyłki polecone zaadresowane do konkretnej osob y 
wymienionej z imienia i nazwiska lub zawieraj ące informacje 
niejawne, ewidencjonuje i nie otwierane przekazuje ad resatowi;
2)  przesyłki zwykłe zaadresowane do konkretnej osoby  
wymienionej z imienia i nazwiska, nie otwierane prz ekazuje 
adresatowi (bez ewidencjonowania)
3)  paczki kierowane na adres Uczelni ewidencjonuje i  za 
potwierdzeniem wydaje zainteresowanym. W przypadku, g dy 
w paczce jest zał ączona faktura, adresat paczki jest zobowi ązany
do niezwłocznego opisania faktury i przekazania jej do Kwestury 
w celu dalszej realizacji;



4) pozostałe przesyłki polecone i zwykłe (bez wymie nionego imienia 
i nazwiska w adresie), po otwarciu:

a) sprawdza przesyłk ę zgodnie z postanowieniami § 7 ust. 5,

b) stempluje pismo piecz ęcią wpływu w górnej cz ęści pisma po lewej 
stronie oraz datownikiem (w przypadku braku miejsca  w wyznaczonym 
polu, piecz ęć umieszcza si ę na awersie pisma na najbli Ŝszym wolnym 
miejscu),

c) ewidencjonuje w kontrolce wpływaj ącej korespondencji,

d) nanosi w obr ębie piecz ęci wpływu symbol danej jednostki organizacyjnej 
zgodny ze schematem organizacyjnym Uczelni oraz kol ejny numer z 
kontrolki wpływaj ącej korespondencji,

e) rozdziela przesyłki mi ędzy poszczególne jednostki organizacyjne, 
zgodnie z ich przeznaczeniem, uwzgl ędniaj ąc postanowienia § 7 ust. 6,

f) w odniesieniu do nadsyłanych faktur i rachunków post ępuje si ę
analogicznie jak powy Ŝej, odnotowuj ąc wpływ faktur i rachunków w
odrębnej kontrolce wpływaj ącej korespondencji zało Ŝonej dla tego rodzaju 
dokumentów,

g) w przypadku korespondencji nie otwieranej piecz ęć wpływu umieszcza 
się w widocznym miejscu, na przedniej stronie koperty.



� Przesyłki wymienione w ust.1 punkt d, odbieraj ą w Sekretariacie 
ogólnym wyznaczeni pracownicy jednostek organizacyjny ch, za 
potwierdzeniem w kontrolce wpływaj ącej korespondencji.

� JeŜeli po otwarciu przesyłki nie oznaczonej na zewn ątrz napisem 
„zastrze Ŝone”, „poufne”, okaŜe się Ŝe przesyłka zawiera jednak 
informacje niejawne, nale Ŝy bezzwłocznie przekaza ć ją 
w zabezpieczonym opakowaniu wła ściwej osobie – z adnotacj ą 
o przyczynie otwarcia przesyłki. 

� Przesyłki mylnie skierowane odsyła si ę do nadawcy.

� Po otwarciu i wyj ęciu zawarto ści przesyłki nale Ŝy sprawdzi ć czy 
do pisma została zał ączona podana w nim ilo ść załączników. Ka Ŝdą
stwierdzon ą niezgodno ść naleŜy odnotowa ć na piśmie

� Koperty doł ącza się tylko do listów poleconych, a tak Ŝe do tych,
dla których istotna jest data nadania (stempla pocz towego), np. skargi, 
decyzje, odwołania itp. Instrukcja kancelaryjna Pa ństwowej Wy Ŝszej 
Szkoły Zawodowej w Nowym S ączu 

� Pieczęci wpływu nie umieszcza si ę na dokumentach osobistych
(np. świadectwa, orzeczenia s ądu, akty stanu cywilnego itp.), 
załącznikach, czasopismach, prospektach i innych drukach 
niewymagaj ących merytorycznego załatwienia.



Przeglądanie i przydzielanie pism Przeglądanie i przydzielanie pism Przeglądanie i przydzielanie pism Przeglądanie i przydzielanie pism 

do załatwieniado załatwieniado załatwieniado załatwienia

Sekretariaty, po otrzymaniu przesyłek z Sekretariat u ogólnego, 
przedstawiaj ą Rektorowi, Prorektorom, kierownikom 
korespondencj ę do przegl ądnięcia i dekretacji.
Rektor, Prorektorzy, kierownicy – przegl ądając korespondencj ę:
1) okre ślają korespondencj ę, któr ą sami załatwiaj ą;
2) przydzielaj ą pozostał ą korespondencj ę do załatwienia przez 
właściwe jednostki organizacyjne.
Na przegl ądanej korespondencji przewidzianej do załatwienia 
przez wła ściwe jednostki organizacyjne umieszcza si ę 
dyspozycje dotycz ące sposobu i terminu załatwienia sprawy, 
aprobaty b ądź podpisu czystopisu.
Kierownik dokonuj ąc przegl ądu nadesłanej korespondencji:
1) okre śla korespondencj ę, któr ą sam załatwia;
2) wył ącza pisma mylnie skierowane i zwraca do sekretariat u 
celem przekazania wła ściwemu adresatowi;
3) wyznacza referentów załatwiaj ących poszczególne sprawy.



Do przekazania dyspozycji powinno stosowa ć się Do przekazania dyspozycji powinno stosowa ć się 
typowe skróty:typowe skróty:
1)  1)  m.p. m.p. –– mój podpismój podpis –– oznacza, Ŝe wydający dyspozycję oznacza, Ŝe wydający dyspozycję 
zastrzega sobie prawo podpisania czystopisu;zastrzega sobie prawo podpisania czystopisu;

2)  2)  p.m. p.m. –– prosz ę mówi ćprosz ę mówi ć –– oznacza, Ŝe osoba otrzymująca oznacza, Ŝe osoba otrzymująca 
sprawę, przed przystąpieniem do jej załatwienia, powinna sprawę, przed przystąpieniem do jej załatwienia, powinna 
omówić ją z wydającym dyspozycję;omówić ją z wydającym dyspozycję;

3)  3)  p.r. p.r. –– prosz ę referowa ćprosz ę referowa ć –– oznacza, Ŝe osoba otrzymująca oznacza, Ŝe osoba otrzymująca 
sprawę, po przygotowaniu projektu załatwienia sprawy, sprawę, po przygotowaniu projektu załatwienia sprawy, 
powinna zreferować problem z wydającym dyspozycję;powinna zreferować problem z wydającym dyspozycję;

4)  4)  opiniaopinia –– oznacza, Ŝe osoba otrzymująca sprawę powinna oznacza, Ŝe osoba otrzymująca sprawę powinna 
przygotować opinię w danej sprawie;przygotować opinię w danej sprawie;

5)  5)  aa aa –– ad actaad acta –– oznacza, Ŝe pismo naleŜy dołączyć do akt oznacza, Ŝe pismo naleŜy dołączyć do akt 
sprawy.sprawy.



Kierownik moŜe ustalić, które z wpływających pism sekretariat Kierownik moŜe ustalić, które z wpływających pism sekretariat 
przekazywać będzie bezpośrednio do referentów, z pominięciem przekazywać będzie bezpośrednio do referentów, z pominięciem 
dekretacji kierownika.dekretacji kierownika.

JeŜeli pismo wpływające dotyczy spraw naleŜących do zakresu JeŜeli pismo wpływające dotyczy spraw naleŜących do zakresu 
działania róŜnych jednostek organizacyjnych, dekretujący:działania róŜnych jednostek organizacyjnych, dekretujący:

1) 1) wyznacza jednostkę organizacyjną odpowiedzialną za ostateczne wyznacza jednostkę organizacyjną odpowiedzialną za ostateczne 
sformułowanie odpowiedzi zgodnie z regulaminem organizacyjnym sformułowanie odpowiedzi zgodnie z regulaminem organizacyjnym 
i przekazuje oryginał dokumentu zaznaczając na nim jednostki i przekazuje oryginał dokumentu zaznaczając na nim jednostki 
współdziałające,współdziałające,

2)  zleca wykonanie odpowiedniej ilości kopii tego pisma na któr2)  zleca wykonanie odpowiedniej ilości kopii tego pisma na których ych 
wydaje dla pozostałych jednostek szczegółowe dyspozycje dotyczącwydaje dla pozostałych jednostek szczegółowe dyspozycje dotyczące e 
zakresu i sposobu załatwienia sprawy.zakresu i sposobu załatwienia sprawy.

Ostateczne sformułowanie odpowiedzi następuje na podstawie notatOstateczne sformułowanie odpowiedzi następuje na podstawie notatek ek 
słuŜbowych sporządzonych przez jednostki organizacyjne słuŜbowych sporządzonych przez jednostki organizacyjne 
i przekazanych do jednostki wyznaczonej przez dekretującego.i przekazanych do jednostki wyznaczonej przez dekretującego.

Korespondencję przejrzaną i zwróconą przez kierownika sekretariaKorespondencję przejrzaną i zwróconą przez kierownika sekretariat t 
dzieli zgodnie z dyspozycjami i przekazuje właściwym referentom.dzieli zgodnie z dyspozycjami i przekazuje właściwym referentom.



Kwalifikacja dokumentacji:Kwalifikacja dokumentacji:

�� kat. Akat. A

�� kat. B z oznaczeniem cyfrowymkat. B z oznaczeniem cyfrowym

�� kat. BE z oznaczeniem cyfrowymkat. BE z oznaczeniem cyfrowym

�� kat. kat. BcBc



Tworzenie i prowadzenie Tworzenie i prowadzenie Tworzenie i prowadzenie Tworzenie i prowadzenie Tworzenie i prowadzenie Tworzenie i prowadzenie Tworzenie i prowadzenie Tworzenie i prowadzenie 

teczek rzeczowychteczek rzeczowychteczek rzeczowychteczek rzeczowychteczek rzeczowychteczek rzeczowychteczek rzeczowychteczek rzeczowych

�� podstawa podstawa –– wykaz akt (ostatnie grupy podziału!) wykaz akt (ostatnie grupy podziału!) –– zmiany zmiany 
w wykazie aktw wykazie akt

�� wyciąg z wykazu aktwyciąg z wykazu akt
�� zakładanie i opisywanie teczek aktowych (!)zakładanie i opisywanie teczek aktowych (!)
�� rejestracja spraw (nie pism) w spisach spraw (!) rejestracja spraw (nie pism) w spisach spraw (!) –– rodzaje rodzaje 

spisów, rejestry dla spraw jednorodnychspisów, rejestry dla spraw jednorodnych
�� znak sprawy znak sprawy –– symbol jednostki organizacyjnej, symbol symbol jednostki organizacyjnej, symbol 

klasyfikacyjny, numer  sprawy łamany przez dwie ostatnie klasyfikacyjny, numer  sprawy łamany przez dwie ostatnie 
cyfry roku, ewentualnie inicjały referenta, cyfry roku, ewentualnie inicjały referenta, 
np. BR.0253 BR.0253 –– 10 / 0510 / 05

�� rozpoznanie zakończenia sprawy i zamknięcia teczki rzeczowejrozpoznanie zakończenia sprawy i zamknięcia teczki rzeczowej
�� teczki zbiorczeteczki zbiorcze
�� podteczkipodteczki –– znak znak -- BR.053BR.053--1010--2/052/05
�� teczki rzeczowe dla jednej sprawyteczki rzeczowe dla jednej sprawy



Przygotowanie akt do                                            Przygotowanie akt do                                            Przygotowanie akt do                                            Przygotowanie akt do                                            Przygotowanie akt do                                            Przygotowanie akt do                                            Przygotowanie akt do                                            Przygotowanie akt do                                            

przekazania do archiwum zakładowegoprzekazania do archiwum zakładowegoprzekazania do archiwum zakładowegoprzekazania do archiwum zakładowegoprzekazania do archiwum zakładowegoprzekazania do archiwum zakładowegoprzekazania do archiwum zakładowegoprzekazania do archiwum zakładowego

�� procedurę przekazania dokumentacji do archiwum procedurę przekazania dokumentacji do archiwum 
zakładowego regulują zapisy instrukcji: kancelaryjnej zakładowego regulują zapisy instrukcji: kancelaryjnej 
i archiwalneji archiwalnej

�� opracowanie rocznego planu przekazywania dokumentacji opracowanie rocznego planu przekazywania dokumentacji 
do archiwum zakładowegodo archiwum zakładowego

�� przegląd teczek bieŜących i wydzielenie teczek przegląd teczek bieŜących i wydzielenie teczek 
zamkniętych (!)zamkniętych (!)

�� wyodrębnienie z teczek zamkniętych, teczek, w których wyodrębnienie z teczek zamkniętych, teczek, w których 
przechowywane są materiał archiwalne (kat. A)przechowywane są materiał archiwalne (kat. A)



Przygotowanie materiałów archiwalnych Przygotowanie materiałów archiwalnych 
do przekazania do archiwum zakładowego:do przekazania do archiwum zakładowego:

�� określenie jednostki organizacyjnej, która wytworzyła określenie jednostki organizacyjnej, która wytworzyła 
dokumentację,dokumentację,

�� uporządkowanie teczek zgodnie z kolejnością uporządkowanie teczek zgodnie z kolejnością 
wynikającą z wykazu akt, w ramach zespołów wynikającą z wykazu akt, w ramach zespołów 
archiwalnych,archiwalnych,

�� uporządkowanie dokumentacji wewnątrz teczki aktowej uporządkowanie dokumentacji wewnątrz teczki aktowej 
połączone z usunięciem części metalowychpołączone z usunięciem części metalowych

�� przepakowanie dokumentacji w teczki wiązane z tektury przepakowanie dokumentacji w teczki wiązane z tektury 
bezkwasowej bezkwasowej 

�� prawidłowe opisanie teczekprawidłowe opisanie teczek
�� paginacjapaginacja
�� sporządzenie spisu zdawczosporządzenie spisu zdawczo--odbiorczego   odbiorczego   



Przygotowanie dokumentacji Przygotowanie dokumentacji niearchiwalnejniearchiwalnej o kwalifikacji powyŜej o kwalifikacji powyŜej 
kat. B5, ze szczególnym uwzględnieniem akt osobowych pracownikówkat. B5, ze szczególnym uwzględnieniem akt osobowych pracowników,,
akt osobowych studentów, dokumentacji płacowej i technicznej akt osobowych studentów, dokumentacji płacowej i technicznej 
((§§ 32 32 pktpkt 8 instrukcji kancelaryjnej)8 instrukcji kancelaryjnej)::

�� takie ułoŜenie akt wewnątrz teczek, by sprawy następowały po sobtakie ułoŜenie akt wewnątrz teczek, by sprawy następowały po sobie ie 
według liczb porządkowych spisu spraw (rejestru kancelaryjnego),według liczb porządkowych spisu spraw (rejestru kancelaryjnego),
poczynając od najwcześniejsze sprawy (od nr 1), poczynając od najwcześniejsze sprawy (od nr 1), 
w obrębie sprawy pisma układa się chronologicznie,w obrębie sprawy pisma układa się chronologicznie,

�� rozdzielenie poszczególnych akt spraw papierowymi okładkami,rozdzielenie poszczególnych akt spraw papierowymi okładkami,
�� wyłączenie zbędnych kopii tych samych pism,wyłączenie zbędnych kopii tych samych pism,
�� usunięcie wszelkich części metalowych i plastikowych,usunięcie wszelkich części metalowych i plastikowych,
�� odłoŜenie do teczki spisu spraw lub innych środków ewidencyjnychodłoŜenie do teczki spisu spraw lub innych środków ewidencyjnych,,
�� umieszczenie dokumentacji w teczkach wiązanych o grubości umieszczenie dokumentacji w teczkach wiązanych o grubości 

nieprzekraczającej 5 cm, a te w pudłach. JeŜeli grubość teczki nieprzekraczającej 5 cm, a te w pudłach. JeŜeli grubość teczki 
przekracza 5 cm naleŜy teczkę podzielić na tomy,przekracza 5 cm naleŜy teczkę podzielić na tomy,

�� opisanie teczki na zewnętrznej stronie zgodnie z § 12 ust. 2,opisanie teczki na zewnętrznej stronie zgodnie z § 12 ust. 2,
�� w odniesieniu do materiałów archiwalnych w odniesieniu do materiałów archiwalnych –– ponumerowanie stron ponumerowanie stron 

w prawym górnym rogu miękkim ołówkiem i oznaczenie na zewnętrw prawym górnym rogu miękkim ołówkiem i oznaczenie na zewnętrznej, znej, 
spodniej stronie okładki teczki liczby stron zawartych w teczce,spodniej stronie okładki teczki liczby stron zawartych w teczce, zgodnie zgodnie 
z następującą formułką: z następującą formułką: „Niniejsza teczka (księga, „Niniejsza teczka (księga, poszytposzyt, zeszyt) zawiera , zeszyt) zawiera 
....... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowość, data, podpis....... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowość, data, podpis osoby osoby 
porządkującej i paginującej akta]”porządkującej i paginującej akta]”..



Sporządzenie spisów zdawczoSporządzenie spisów zdawczo--odbiorczych:odbiorczych:
�� funkcje spisów: ewidencyjna i protokołu funkcje spisów: ewidencyjna i protokołu 

zdawczozdawczo--odbiorczego odbiorczego 

�� miejsce i data sporządzenia spisumiejsce i data sporządzenia spisu

�� podsumowanie rubryki nr 6podsumowanie rubryki nr 6

�� czytelne podpisu osób: przekazującej czytelne podpisu osób: przekazującej 
i przejmującej dokumentacjęi przejmującej dokumentację



Przekazanie dokumentacji do archiwumPrzekazanie dokumentacji do archiwum

zakładowego zakładowego –– proces:proces:
�� przedłoŜenie spisów zdawczoprzedłoŜenie spisów zdawczo--odbiorczych odbiorczych 

archiwiście, w celu sprawdzenia poprawności archiwiście, w celu sprawdzenia poprawności 
ich sporządzenia,ich sporządzenia,

�� sprawdzenie poprawności przygotowania sprawdzenie poprawności przygotowania 
dokumentacji do przekazaniadokumentacji do przekazania

�� przejęcie dokumentacji do archiwum przejęcie dokumentacji do archiwum 
zakładowegozakładowego



Dziękuję za Dziękuję za 
cierpliwo ść i uwag ę cierpliwo ść i uwag ę ☺☺☺☺☺☺☺☺


