JEDNOLITE RZECZOWE WYKAZY AKT.
I BUDOWA I STOSOWANIE

Ewa Patka
Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych

Warszawa, 27 wrzesnia 2011 r.



PRZEPISY KANCELARYJNE I ARCHIWALNE

. instrukcja kancelaryjna

. jednolity rzeczowy wykaz akt

. instrukcja w sprawie oraganizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego
(sktadnicy akt)



CZYM JEST JRWA?

Jednolity rzeczowy wykaz akft -
wykaz haset wyrazajacy klasyfikacje catosci
dokumentacji danej jednostki organizacyjne;

niezaleznie od jej struktury organizacyjne;|
oparty o dziesietny sposdb sygnowania tych
haset oraz zawierajacy kwalifikacje archiwalng
dokumentacji



PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6Zn. zm.)

art. 14 § 1

Sprawy naleZy zatatwiac w formie pisemnej lub w formie
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizyjacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pozn.

zm.), doreczanego srodkami komunikac,



PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z péZn. zm.)

art. Bbust. 1i2

1. Dokumentacja powstajaca w organach parstwowych i paristwowych jednostkach
organizacy,jnych, w organach jednostek samorzqdu fterytorialnego i samorzqdowych
Jednostkach organizacyjnych oraz naptywajqca do nich jest przechowywana przez te
organy i jednostki organizacyjne przez okres ustalony na podstawie upowaZnienia
zawartego w ust. 2, po tym zas okresie:

1) dokumentacja stanowiqca materiat archiwalny jest przekazywana do wtasciwych
archiwow paristwowych,

2) dokumentacja inna niz wymieniona w pkt 1 moze ulec brakowaniu.

2. Minister wtasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, na wniosek
Naczelnego Dyrektora Archiwow Paristwowych, w drodze rozporzqdzenia, ustala
zasady Klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji ze wzgledu na okresy jej
przechowywania oraz zasady i ftryb przekazywania materiatow archiwalnych do

archiwow.



PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.)(

art. 6 ust. 1

1. Organy paristwowe oraz paristwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek
samorzqdu terytorialnego oraz samorzqdowe jednostki organizacyjne obowiqzane sq
zapewnic odpowiedniq ewidencfe, przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem bagdz utratq:

1) powstajacej w nich dokumentacji, w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania
I rozstrzygania spraw,

2) nadsytanej i sktadanej do nich dokumentacji, w sposob, o ktorym mowa w
pkt 1.



PODSTAWY PRAWNE

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
I kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

§3ust. 1i?2

1. Rzeczowq klasyfikacje oraz kwalifikacje dokumentacji ze wzgledu na
okresy jej przechowywania, wytwarzanej i gromadzonej przez organy i
Jjednostki organizacyjne, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy, zawierajq
Jednolite rzeczowe wykazy akt, zwane dalej .,wykazami akt”.

2. Wykazy akt w organach i jendnostkach organizacyjnych, o ktorych mowa w
art. 5 ust. 1 ustawy , stanowiq podstawe rejestracji i gromadzenia
dokumentacji w akta spraw.



I PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
I archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pézn. zm.)

art. 6 ust. 2

W organach paristwowych, paristwowych jednostkach organizacyjnych i
samorzqdowych  jednostkach  organizacyjnych, z  wyfqczeniem
wymienionych w ust. 2a, instrukcje okreslajace zasady i tryb
postepowania z dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1, wymagajq
zatwierdzenia przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Paristwowych.

Naczelny Dyrektor Archiwow Parstwowych moze upowazni¢ dyrektorow
archiwow paristwowych do zatwierdzania instrukcji.



PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pdzn. zm.)

art. 6 ust. 2a

Przepisow ust. 2 nie stosyje sie do:

1) organow gminy i zwiqzkow miedzygminnych oraz urzedow obsfugujfacych

te organy i zwiqzKki,

2) organow powiatu i starostw powiatowych;

3) organow samorzqdu wojewodztwa i urzedow marszatkowskich,

4) organow zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie i
urzedowobstugujacych te organy.



PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22011 r. Nr 123, poz. 698, z pdzn. zm.)

art. 6 ust. 2b

Prezes Rady Ministrow, na whniosek ministra wtasciwego do spraw administracji publicznej oraz
ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, okresli, w drodze
rozporzadzenia, dla organow i zwigzkow miedzygminnych, o ktorych mowa w ust. 2a:

1) instrukcje kancelaryjnq okreslajaca szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w urzedach obstugujacych te organy i zwiazki;

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych
wykazow akt;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych okreslajaca w
szczegolnosci zasady i tryb postepowania z dokumentacjaq w archiwum.



I Co z pozostatymi jednostkami?

I e art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pdzn.
zm.)

 § 3 ust. 3 i 6 rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375).



Co z pozostatymi jednostkami?

Zespot ds. wspierania Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych i archiwow
panstwowych w sprawach z zakresu

. przedstawiciele archiwéw panstwowych i
NDAP
. powotany na okres dwdch lat



Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukci

w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zaktadowych

(Dz.U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140)



JRWA W ROZPORZADZENIU Z DNIA 18 STYCZNIA 2011 R.

« budowa - § 4 ust. 1, 4-8, 10-11;

. 0pis zatgcznikow - § 4 ust. 2;

« Znaczenie § 4 ust. 31 9

. przepisy przejsciowe i dostosowujgce:

podwyzszenie kategorii archiwalnej - § 6 ust. 3

podstawa kwalifikacji dokumentacji, ktéra wczesniej nie
miata okreslonej kwalifikacji - § 6 ust. 4

. Zatacznikinr 2 -5




I BUDOWA JRWA

§ 4 ust. 1

I Dokumentacja powstajaca w podmiocie i do hiego
naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana na
podstawie JRWA przez:

oznaczanie, rejestracje i taczenie dokumentacji w akta
spraw albo

jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt
spraw.



I BUDOWA JRWA

I § 4 ust. 4

Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o
kryteria rzeczowe,

systemie klasyfikacji dziesietnej,

ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na kohcowym
etapie podziatu w wykazie akt



I BUDOWA JRWA

I § 4 ust. 5

Jednolitos¢ klasyfikacji polega na je|
niezaleznosci od struktury organizacyjnej
podmiotu i od podziatu kompetencji
wewngtrz podmiotu



I BUDOWA JRWA - § 4 ust. 6

mowa w ust. 4 pkt 2, polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien,
ktorymi zajmuje sie dany podmiot, a tym samym catosci wytwarzanej i
gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas
pierwszego rzedu, zwanych dalej .klasami gtownymi”. W ramach kazdej klasy
gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie,
maksimum — dziesieé). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedéw jest
dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy kohcowej, czyli klasy
oznaczonej kategorig archiwalna, dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub w
ramach ktdrej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach

spraw.

I Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktdrej|







BUDOWA JRWA - KWALIFIKACJA ARCHIWALNA

§ 4 ust. 7

Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej
polega na przyporzqdkowaniu tym klasom oznaczen
kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z
przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub

ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.



Symbole o 1 o
klasyfikacyjne Haslo Klasyfikacyjne kategarii Uszczegolowne:ﬁue hasta
I II v archiwalnej
2 3 4 5 6
ZARZADZANIE GMINA 1LJEJ
REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe
gminy
000 Rada gminy ﬁ\_)\
0000 | Organizacja pracy rady gminy ArO\“éiidZ:f innymi regulaminy
0001 | Planowanie i sprawozdawczos¢ z prac A w tym korespondencja
rady gminy
0002 | Sesje rady gminy A miedzy innymi zawiadomienia,

stenogramy, protokoty, materialy pod
obrady, uchwaly

0003 | Wnioski 1 interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi

0004 | Przewodniczacy rady gminy A migdzy innymi korespondencja
kierowana do i od przewodniczacego

0005 | Wnioski i postulaty mieszkancow i A w tym rejestr i odpowiedzi

innych podmiotéw do rady gminy oraz
spotkania z mieszkancami 1 innymi
podmiotami

e e -




01

Podziat terytorialny, organizacja,
zarzadzanie jakoscia, herby, flagi,
emblematy, insygnia lub inne symbole

010

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace dzialan w zakresie
podziatu terytorialnego, organizacji,
ustalania herbow, flag, emblematow,
insygniow lub innych symboli

011

Podzial terytorialny

0110

Tworzenie, faczenie 1 znoszenie
jednostek podziatu tervtorialnego oraz
zmiany ich granic

migdzy innymi projektowanie,
wnioskowanie, opiniowanie

0111

Tworzenie, laczenie 1 znoszenie
solectw, dzielnic itp. oraz zmiany ich
granic

Fa i B e )

" T 1




I BUDOWA JRWA

I Likwidacja kolumny okreslajacej kategorie
archiwalna dokumentacji w komorkach innych
niz merytoryczne a przepis § 8 ust. 2 oraz § 9
ust. 2 i 4 instrukcji kancelaryjnej



Symbole

klasyfikacyjne Haslo Klasyfikacyjne Dlg"‘:';’;*r':ii“ Uszczegélowie:ﬁﬁe hasta
archiwalnej klasyfikacyjnego
IT I IV
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE GMINA L JEJ
REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe
gminy
000 Rada gminy
0000 | Organizacja pracy rady gminy A migdzy innymi regulaminy
0001 | Planowanie i sprawozdawczos¢ z prac A w tym korespondencja
rady gminy
0002 | Sesje rady gminy A miedzy innymi zawiadomienia,
stenogramy, protokoly, materialy pod
obrady, uchwaly
0003 | Wnioski 1 interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0004 | Przewodniczacy rady gminy A migdzy innymi korespondencja
kierowana do i od przewodniczacego
0005 | Wnioski i postulaty mieszkancow i A w tym rejestr i odpowiedzi

innych podmiotéow do rady gminy oraz
spotkania z mieszkancami 1 innymi
podmiotami

R -




I STOSOWANIE JRWA

Uktad klas w jrwa dla:
1) organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzeddéw
obstugujacych te organy i zwiazki (zatacznik nr 2 do
rozporzadzenia);
2) organéw powiatu i starostw powiatowych (zatacznik nr 3 do
rozporzadzenia);
3) organéw samorzadu wojewddztwa i urzedéw marszatkowskich
(zatacznik nr 4 do rozporzadzenia);
4) organdw zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie
i urzedow obstugujacych te organy (zatacznik nr 5 do
rozporzadzenia).



I STOSOWANIE JRWA

§ 3 instrukcji kancelaryjnej
I W podmiocie obowigzuje system kancelary jny
bezzdziennikowy oparty na wykazie akt

§ 4 instrukcji kancelaryjnej

Dokumentacja nadsytana i sktadana w podmiocie oraz w nim
powstajaca dzieli sie ze wzgledu na sposdb

jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw;

2) nietworzaca akt spraw.



I STOSOWANIE JRWA

I § 5 instrukcji kancelaryjnej
Dokumentacja tworzaca akta spraw to
dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.

Znak sprawy jest statq cecha rozpoznawcza catosci
akt danej sprawy.



I STOSOWANIE JRWA

I Znak sprawy:
ABC.123.77.2011

ABC-D-IT.123.77.2011.MP
ABC.123.78.3.2011



I STOSOWANIE JRWA

I § 6 instrukcji kancelaryjnej
Dokumentacja nietworzqca akt sprawy to
dokumentacja, ktora nie zostata
przyporzqdkowana do sprawy, a jedynie do klasy
z wykazu akt.



I STOSOWANIE JRWA

§ 7 pkt 12 instrukcji kancelaryjnej
I Spis spraw - narzedzie w systemie EZD lub formularz w
postaci papierowej w systemie tradycyjnym albo spis
elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania

spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej komorce merytoryczne;

(dane w spisie spraw w systemie EZD - § 27

dane w spisie spraw w systemie tradycyjnym - § 53)



STOSOWANIE JRWA

§ 5 ust 6 instrukcji kancelaryjnej

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z
danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to dla
danego numeru sprawy, ktéry jest podstawa wydzielenia
grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw.

dotyczy zarowno systemu EZD, jak i systemu
tradycy jnego



WW<Z.0351.1.2011




WWZ.0351.3.1.2011







I STOSOWANIE JRWA

I § 53 ust 4 instrukcji kancelaryjnej

dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw

zatozonych w ciagu roku dla danej klas koncowej

w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze

spisami spraw przez okres dfuzszy niz jeden rok,
tj. teczki wieloletnie

dla kazdego roku odrebny spis spraw

dotyczy systemu tradycyjnego






STOSOWANIE JRWA
I § 53 ust 5 instrukcji kancealryjnej

I dopuszcza siezaktadanie teczek aktowych dla
przedmiotu lub podmiotu sprawy, w ktorych
grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach

spraw, ale zarejestrowanych w jednym spsie
spraw teczki aktowej

w teczkach zatozonych dla przedmiotu lub
podmiotu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych
Spisow spraw

dotyczy systemu tradycyjnego









STOSOWANIE JRWA

§ 53 ust 6 instrukcji kancealryjnej

w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami
zaktada sie teczki zbiorcze, do ktorych odktada
sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réoznych

spisach spraw

przyktad typowy to akta osobowe
dotyczy systemu tradycy jnego






I STOSOWANIE JRWA

I § 53 ust 7 instrukcji kancelaryjnej

dopuszcza sie zaktadanie teczek aktowych dla
akt jedenj sprawy

dotyczy systemu tradycyjnego






PRZEPISY PRZEJSCIOWE
I DOSTOSOWYWUJACE
ZMIANA KWALIFIKACJI ARCHIWALNEJ

I § 6 ust 3 i 4 rozporzqdzenia

3. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji
powstatej i zgromadzonej przed dniem wejscia w Zycie
rozporzadzenia rézni sie od kategorii archiwalnej okreslonej w
wykazach akt, stosuje sie kategorie archiwalng o wartosci wyzszej.
4. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia
hie zostata w podmiotach zakwalifikowana do odpowiednich kategorii
archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie wykazéw akt
stanowiagcych odpowiednio zataczniki nr 2—5 do rozporzadzenia.



I WPROWADZANIE ZMIAN W JRWA

Czy mozliwe sq samodzielne zmiany w jednolitym
rzeczowym wykazie akt?

znaczenie § 4 ust. 3 i 9 rozporzgdzenia




I WPROWADZANIE ZMIAN W JRWA

I Nowelizacja rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

Zbieranie uwag zakonczono 31 lipca br.



I Warto zapoznac sie z informacjami NDAP na
stronie internetowe] NDAP.

http://www.ndap.gov.pl/pl/zarzadzanie-
dokumentacja/postepowanie-z-
dokumentacja.html



I STOSOWANIE JRWA

I § 55 ust 1 instrukcji kancealryjnej

Sprawe niezakonczonq ostatecznie w ciqgu roku
zatatwia sie w latach kolejnch bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku spray
pozostajq hiezmienne.



STOSOWANIE JRWA

Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatoZehiem
nowej sprawy moze nhastapi¢ dopiero:

.gdy sprawa ostatecznie zakoficzona zaczyna sie od nowa (§ 55 ust 2
instrukcji kancelaryjnej)

.gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna (§ 55 ust 2 oraz § 64 ust 3 instrukcji kancelaryjnej)
Ewentualnie

-po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw (§ 1 ust 7 pkt 1 instrukcji
kancelaryjnej)

-w przypadku postepowanie z dokumentacjaq spraw niezakonczonych

powstata i zgromadzong przed dniem 20 stycznia 2011 r. (§ 6 ust 1 pkt 2
rozporzqdzenia)



