Projekt

ROZPORZADZENIE

MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH i ADMINISTRACII[1])

w sprawie szczeg6towego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi

Na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 Nr
171, poz. 1396, z pdzn. zm.[2])) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Rozporzadzenie okresla sposdb postepowania z dokumentami elektronicznymi powstajacymi w organach panstwowych i
panstwowych jednostkach organizacyjnych oraz w organach jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, zwanych dalej "podmiotami”, oraz dokumentami elektronicznymi naptywajacymi do nich, w
tym:
1)  zasady:
a) ewidencjonowania,
b)  przechowywania,
c) klasyfikowania i kwalifikowania,
d) zabezpieczania przed utratq i nieuprawnionymi zmianami;
2) zasady i tryb:
a) brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

§2.

1. Dokumenty elektroniczne S$wiadczace o wykonywaniu dziatalnoscipodmiotéw, w tym o przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw, zwane dalej "dokumentami ewidencjonowanymi”, podlegajgewidencjonowaniu w systemie
informatycznym, o ktérym mowa w § 6.

2.  Dokumenty ewidencjonowane dzielg sie na:

1)  materiaty archiwalne;

2) inng dokumentacje, niestanowigcg materiatdw archiwalnych, ktéra moze podlega¢ brakowaniu po uplywie
okresu jej przechowywania, zwang dalej "dokumentacja niearchiwalng";
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3.  Dyrektor archiwum panstwowego moze do materiatdw archiwalnych przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalna,
ktdra zyskata znaczenie jako zrddto informacji o wartosci historycznej.

4. Sposdb oznaczania kategorii archiwalnej dokumentéw ewidencjonowanych ze wzgledu na dtugo$¢ okresu ich
przechowywania okresla zatacznik do rozporzadzenia.

§ 3.

Dokumenty elektroniczne, inne niz wymienione w § 2 ust. 1, nie podlegajq ewidencjonowaniu i sa usuwane w sposob
przyjety w danym podmiocie.

§4.

1. Podmioty przechowujg dokumenty ewidencjonowane w sposob, ktdry zabezpiecza przed ich utratq i nieuprawniong
zmiang formy lub tresci.

2. Wraz z dokumentami ewidencjonowanymi przechowuje sie ich metadane.

3. Przechowywanie dokumentéw ewidencjonowanychdo czasu przekazania ich do archiwum panstwowego albo
brakowania wymaga w szczegolnosci:

1) opracowania i aktualizowania szczegétowych procedur przechowywania w dtugim czasie, z uwzglednieniem
biezacego stanu wiedzy i technologii;

2) przeprowadzania corocznych przegladow, okre$lonej w procedurach, statystycznej probki dokumentow
ewidencjonowanych;

3) przygotowania i realizacji plandw przeniesienia dokumentéw ewidencjonowanych na nowe informatyczne nosniki
danych, z uwzglednieniem wynikdw przegladdéw, o ktérych mowa w pkt 2.

§5.

1. Rzeczowg klasyfikacje oraz kwalifikacje dokumentéw ewidencjonowanych ze wzgledu na okresy ich przechowywania
zawierajq jednolite rzeczowe wykazy akt, zwane dalej "wykazami akt", wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wykazy akt stanowig podstawe rejestracji i agregowania dokumentéw w sprawy.
§ 6.
Postepowanie z dokumentami ewidencjonowanymi i metadanymi prowadzi sie przy uzyciu systemu informatycznego, ktory:

1)  zapewnia integralno$¢ treSci dokumentéw i metadanych, polegajaca na zabezpieczeniu przed wprowadzaniem zmian,
z wyjatkiem zmian wprowadzanych w ramach ustalonych i udokumentowanych procedur;

2) zabezpiecza przed wprowadzaniem zmian w dokumentach spraw zatatwionych;

3) zabezpiecza przed usunieciem dokumentéw z systemu, z wyjatkiem udokumentowanych czynnosci dokonywanych w
ramach ustalonych procedur usuwania dokumentow:

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

c) mogacych stanowi¢ zagrozenie dla prawidtowego funkcjonowania systemu,
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d)  ktdrych usuniecie wymagane jest na podstawie przepisu prawa, prawomocnego orzeczenia sadu lub ostatecznej
decyzji organu administracji;

4)  zapewnia staly i skuteczny dostep do dokumentdw oraz ich wyszukiwanie;

5) umozliwia odczytanie metadanych dla kazdego dokumentu;

6) identyfikuje uzytkownikéw i dokumentuje dokonywane przez nich zmiany w dokumentach i metadanych;

7)  zapewnia kontrole dostepu poszczegdlnych uzytkownikdéw do dokumentdw i metadanych;

8) umozliwia odczytanie bez znieksztatcen tresci dokumentow wytworzonych przez podmiot, w ktorym dziata system;

9) zachowuje dokumenty i metadane w strukturze okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej "ustawq", tacznie z mozliwoscig
prezentacji tej struktury;

10) zapewnia odtworzenie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

11) wspomaga czynnosci zwigzane z klasyfikowaniem i kwalifikowaniemorazagregowaniem dokumentéw w sprawy na
podstawie wykazu akt;

12) wspomaga i dokumentuje proces brakowania dokumentéw stanowigcych dokumentacje niearchiwalng, w tym:
a) automatycznie wyodrebnia dokumenty przeznaczone do brakowania,
b) automatycznie przygotowuje spis dokumentacji niearchiwalnej, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 pkt 2;

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

a) automatycznie wyodrebnia dokumenty przeznaczone do przekazania,

b) automatyczne przygotowuje spis zdawczo-odbiorczy, o ktdrym mowa w § 17
ust. 1, w postaci dokumentu elektronicznego,

c) eksportuje dokumenty i ich metadane,

d) oznacza dokumenty przekazane do archiwum panstwowego w sposob umozliwiajacy ich odréznienie od
dokumentdéw nieprzekazanych;

14) umozliwia przeniesienie dokumentdw do innych systemdw informatycznych, w szczegdlnosci przez:

a) eksport dokumentdw i ich metadanych, zzachowaniem powigzan pomiedzy tymi dokumentami i
metadanymi,

b)  zapisywaniewyeksportowanych metadanych w formacie zestandaryzowanego rozszerzalnego jezyka
znacznikow ktdrego petny opis (specyfikacja) jest dostepny nieodptatnie dla wszystkich zainteresowanych.

§7.

System informatyczny, o ktérym mowa w § 6, spetnia dla dokumentéw ewidencjonowanych funkcje archiwum zaktadowego
lub skfadnicy akt.

§8.
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1.  Dokumentacja niearchiwalna moze podlegac brakowaniu po uptywie okresu przechowywania okre$lonego w przepisach
prawa, wykazie akt lub innym kwalifikatorze dokumentacji, jezeli utracita praktyczne znaczenie dla potrzeb danego
organu lub jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celdw praktycznych, wydzieleniu
dokumentacji nieprzydatnej i jej zniszczeniu w sposob wiasciwy dla danej technologii zapisu.

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

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

3. Zgoda na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej moze byc:
1)  jednorazowa;
2) generalna.
4.  Zgode, jednorazowa wyraza dyrektorwtasciwego archiwum panstwowego.
5.  Zgode generalng wyraza Naczelny Dyrektor Archiwdw Panstwowych.
6. W zgodzie generalnej ustala sig:
1)  czas na jaki zastata wydana;
2)  dokumentacje niearchiwalng ktdrej dotyczy.

7. Podmiotom wskazanym w § 1, jezeli wytwarzajg one materiaty archiwalne, zgoda generalna na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej moze by¢ wyrazona, gdy dokumenty ewidencjonowane sg zagregowane w sprawy zgodnie
z wykazem akt.

§ 10.

1.  Podmioty sktadaja wniosek o wyrazenie zgody jednorazowej na brakowanie dokumentacji do dyrektora wtasciwego
archiwum panstwowego.

2. Wiasciwym archiwum panstwowym, o ktérym mowa w ust. 1, jest:

1) dla panstwowych organdéw i jednostek organizacyjnych obejmujacych dziatalnosciq obszar catego kraju,
majacych swojq siedzibe w Warszawie - wiasciwe archiwum panstwowe o charakterze centralnym;

2) dla organdw i jednostek organizacyjnych niewymienionych w pkt 1 - archiwum panstwowe migejscowo
wiasciwe ze wzgledu na ich siedzibe.

§ 11.
1. Do wniosku o zgode jednorazowg dotacza sie:
1)  protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej;

2)  spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.
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2. Protokdt oraz spis dokumentacji niearchiwalnej, o ktdrych mowa w ust. 1, sporzadza komisja powotana przez organ lub
kierownika jednostki organizacyjnej, o ktérych mowa w § 1.

3. W sktad komisji wchodzg w szczegdlnosci:
1) osoba sprawujaca nadzor, o ktorym mowa w § 22;
2) przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktdrych dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu.

4. W przypadku trudnosci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, podmioty zwracajq sie do wilasciwego
archiwum panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.

§12.

1.  Wniosek o wyrazenie zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej powinien zawiera¢ uzasadnienie
potrzeby uzyskania takiej zgody, okre$lenie rodzaju dokumentacji niearchiwalnej, ktéra podlega¢ bedzie brakowaniu
orazinformacje, ze do postepowania z dokumentami ewidencjonowanymi uzywany jest system informatyczny
spetniajacy wymagania okre$lone w § 6.

2. W podmiotach, ktére uzyskaty zgode generalng na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, czynnosci brakowania
przeprowadza komisja w sktadzie okreslonym
w § 11 ust.2.

3. Z czynnosci brakowania sporzadza sie protokdt oraz spis, o ktorych mowa w § 11 ust. 1.
§13.
1. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej zawiera:
1)  nazwe i adres podmiotu przeprowadzajacego brakowanie;
2) imiona i nazwiska cztonkéw komisji, ktéra dokonata oceny dokumentacji, oraz ich stanowiska stuzbowe;

3) ocene komisji wskazujaca, ze dla dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia uptynat okres przechowywania
okreslony w przepisach prawa, wykazie akt lub innym kwalifikatorze dokumentacji oraz ze dokumentacja nie jest
juz przydatna do celéw praktycznych;

4) liczbe pozycji w zataczonym do protokotu spisie, o ktérym mowa w § 11 ust.1 pkt 2;
5)  podpisy cztonkéw komisji;
6) date sporzadzenia protokotu.

2. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia zawiera dla kazdej pozycji spisu:

—_

) liczbe porzadkowa;

2) symbol klasy z wykazu akt;

3) hasto klasyfikacyjne wykazu akt odpowiadajgce symbolowi, o ktdrym mowa w pkt 2;
4) daty skrajne w obrebie pozycji spisu;

5) uwagi.
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§ 14.

Podmioty, o ktérych mowa w § 1, przechowujg dokumenty brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz protokoty jej
zniszczenia.

§ 15.

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

2. W porozumieniu z dyrektorem archiwumpanstwowego wskazanego przez Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Panstwowych,podmioty mogg przekaza¢ materiaty archiwalne do tego archiwum w terminie innym niz okreslony w ust.
1.

3. Termin okreslony w ust. 1 nie dotyczy materiatéw archiwalnych:
1) ktorych okres przechowywania okreslony jest odrebnymi przepisami;

2) ktérych gromadzenie i przechowywanie Naczelny Dyrektor Archiwéw Panfstwowych powierzyt jednostkom
organizacyjnym;

3) o ktérych mowa w art. 32 ustawy.

§ 16.
1. W przypadku ustania dziatalno$cipodmiotéw:

1)  materiaty archiwalne przekazuje sie do archiwum parstwowego, o ktérym mowa
w § 15 ust. 1, z tym ze materiaty archiwalne, dla ktérych nie uptynat 10-letni okres od ich wytworzenia, a ktdre sq
niezbedne do dziatalnosci organu lub jednostki organizacyjnej przejmujacej zadania i funkcje organu lub jednostki
organizacyjnej, ktdrej dziatalnos¢ ustata, przekazuje sie temu organowi lub jednostce;

2) dokumentacje niearchiwalng przekazuje sie organowi lub jednostce organizacyjnej przejmujacej zadania i funkcje
organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dziatalnos¢ ustata.

2. W przypadku braku nastepcy prawnego, dokumentacje niearchiwalng wytworzong i zgromadzong przez organ
panstwowy lub panstwowg jednostke organizacyjna, ktérej okres przechowywania nie uptynat, przekazuje sie rzeczowo
wiasciwemu organowi administracji rzadowej.

3. Dokumentacje niearchiwalng, wytworzong i zgromadzong przezpodmioty, w przypadku braku nastepcy prawnego,
przekazuje sie odptatnie na przechowanie, na podstawie umowy, podmiotom zawodowo trudnigcym sie
przechowywaniem dokumentéw elektronicznych. Umowa przechowania powinna by¢ zawarta do konca okresu
przechowywania dokumentacji. Likwidator zapewnia w planie likwidacji odpowiednie $rodki finansowe.

§17.

1.  Podmioty wystepujq do dyrektora archiwum panstwowego, o ktérym mowa odpowiedniow §10 ust. 2 pkt 1 lub 2,z
whnioskiem dotyczacymprzekazania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego. Do wniosku dotacza siespis
zdawczo-odbiorczy tych materiatdw.

2. Whniosek, o ktdrym mowa w ust. 1, zawiera:
1)  nazwe i adres podmiotu przekazujacego materiaty archiwalne;
2) date sporzadzenia wniosku;
3)  nazwe archiwum panstwowego, do ktorego kierowany jest wniosek;
4)  date sporzadzenia spisu zdawczo - odbiorczego materiatéw archiwalnych;

5)  nazwe podmiotu, ktéry wytworzyt materiaty archiwalne;
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6) okreslenie ilosci pozycji spisu zdawczo-odbiorczego;

7) wskazanie przewidywanej ilosci materiatow archiwalnych bedacych przedmiotem spisu zdawczo-odbiorczego,
okreslonej w megabajtach;

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

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

4.  Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ dla kazdej pozyciji:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

liczbe porzadkowa;

znak sprawy;

hasto klasyfikacyjne wykazu akt odpowiadajgce znakowi sprawy, o ktérym mowa w pkt 2;
tytut sprawy okreslajacy zwigZle treS¢ sprawy;

date wszczecia sprawy;

date zakonczenia sprawy;

liczbe dokumentéw w sprawie;

§ 18.

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

1)

2)

zapisaniu dokumentéw ewidencjonowanych w sposob uporzadkowany, w strukturze okreslonej w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a ustawy, na nosniku przeznaczonym do przekazania danych do
archiwum panstwowego w formacie zapisu zgodnym z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2c
ustawy;

przygotowaniu spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych w postaci dokumentu elektronicznego
zapisanego w jednym z formatow okres$lonych w przepisach wydanych na podstawie art. 18 pkt 1 ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64,
poz. 565 i z2006 r. Nr 12 poz. 65); format spisu zdawczo-odbiorczego i sposdb przekazania spisu okresla
dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego w porozumieniu z podmiotem przekazujacym.

2. Uporzadkowanie materiatéw archiwalnych polega na przypisaniu do kazdego dokumentu ewidencjonowanego
metadanych, ktérych podanie jest obowigzkowe zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2a ustawy.

3. Do spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych przeznaczonych do przekazania do archiwum panstwowego
nalezy dotaczy¢, w postaci dokumentu elektronicznego, informacje zawierajacg podstawowe dane dotyczace zmian
organizacyjnych, jakie nastapity w okresie, z ktdérego pochodza przekazywane materialy archiwalne. Format tego
dokumentu i sposdb jego przekazania okresla dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego w porozumieniu z
podmiotem przekazujacym.

4. W przypadku przekazywania materiatdw archiwalnych podmiotu, ktérego dziatalno$¢ ustata, do spisu zdawczo-
odbiorczego nalezy dotaczy¢ podstawowe dane dotyczace organizacji i zakresu dziatania tego podmiotu w ujeciu
chronologicznym, w formacie okreslonym dla spisu zdawczo-odbiorczego, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 2.
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§19.

1. Materiaty archiwalne przekazuje sie na informatycznym nosniku danych spetniajgcym wymagania techniczne okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2c ustawy lub w drodze teletransmisji do archiwum panstwowego
wskazanego przez Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych.

2. Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze, w przypadku nieuporzadkowania materiatéw archiwalnych w
sposdb okreslony w § 18 ust. 2, wstrzymac ich przekazanie do archiwum panstwowego, o ktorym mowa w ust. 1, do
czasu dokonania odpowiednich zmian i poprawek, okreslajac termin ich wykonania.

3.  Przekazanie materiatéw archiwalnych odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, o ktdrym mowa w § 18
ust. 1 pkt 2.

4.  Dyrektor archiwum panfstwowego wskazanego przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych okresla w
porozumieniu z zainteresowanym podmiotem termin i sposdb przekazania materiatéw archiwalnych.

5. Koszty zwiazane z przygotowaniem materiatdw archiwalnych oraz ich przekazaniem ponosi podmiot przekazujacy
materiaty.

§ 20.

Materiaty archiwalnezagregowane inaczej niz w sprawy przekazuje sie w sposob uzgodniony, z dyrektorem archiwum
panstwowego wskazanego przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

§ 21.

Do czasu potwierdzenia przejecia materiatdw archiwalnych przez archiwum panstwowe,podmiotyobowigzane sg
przechowywacte materiaty wraz z ich metadanymi.

§ 22.

W celu zapewnienia prawidtowego postepowania z dokumentami ewidencjonowanymipodmioty zapewniajg nadzér nad
prawidtowoscia:

1)  funkcjonowania systemu informatycznego, o ktérym mowa w § 6;
2) agregowania dokumentacji w sprawy zgodnie z wykazem akt;

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

4) dziatan, o ktoérych mowa w § 4 ust. 3.
§ 23.

Podmioty dostosujg sposob postepowania z dokumentami elektronicznymi do przepiséw rozporzadzenia w terminie 2 lat od
dnia wejécia w zycie niniejszego rozporzadzenia.

§ 24.

Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie30 dni od dnia ogtoszenia.
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MINISTER
SPRAW WEWNETRZNYCH

i ADMINISTRACII

Zatacznik  do  rozporzadzenia  Ministra  Spraw
Wewnetrznych i Administracji

SPOSOB OZNACZANIA KATEGORII ARCHIWALNEJ DOKUMENTOW EWIDENCJONOWANYCH
1.  Symbolem "A" oznacza sie kategorie archiwalng dokumentéw ewidencjonowanych stanowigcych materiaty archiwalne.

2. Symbolem "B" oznacza sie kategorie archiwalng dokumentéw ewidencjonowanych stanowigcych dokumentacje
niearchiwalng z tym ze:

1)  symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentéw o czasowym znaczeniu praktycznym,
ktére po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania wyrazonego tymi cyframi moga podlegac¢ brakowaniu;
okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia 1 stycznia roku nastepnego
od daty wytworzenia. dokumentéw,

2) symbolem "B" z dodaniem matej litery "c" (Bc) oznacza sie kategorie dokumentéw majacych wytacznie
krétkotrwate znaczenie praktyczne i z tego wzgledu podlegajacych brakowaniu po ich catkowitym wykorzystaniu;

3) symbolem "B" z dodaniem duzej litery "E" oraz cyfr arabskich (np. BE5) oznacza sie kategorie dokumentoéw, ktére
po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania wyrazonego tymi cyframi podlegajg ekspertyzie archiwalnej ze
wzgledu na ich charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe, ktére moze dokonac
zmiany kategorii tych dokumentdw. Zmiana kategorii moze wigza¢ sie z uznaniem dokumentow
ewidencjonowanych za materiaty archiwalne.
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UZASADNIENIE

Projekt rozporzadzenia stanowi wykonanie upowaznienia zawartego w art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396 z p6zn. zm.).

Ustalenie sposobéw postepowania z dokumentami elektronicznymi ma na celu zapewnienie bezpiecznego
przechowania dokumentacji elektronicznej Swiadczacej o dziatalnosci organdw panstwowych i panstwowych jednostek
organizacyjnych, organdw jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Obecnie przepisy prawa odnoszace sie do postepowania z dokumentacjg w ww. podmiotach wydane na podstawie
art. 5 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach odnosity sie do dokumentacji aktowej wytwarzanej w
sposdb tradycyjny i nie mogly by¢ stosowane wprost do postepowania z dokumentami elektronicznymi - ze wzgledu na
odrebna nature dokumentu elektronicznego. Brak stosownych przepisdw w tym zakresie powoduje, ze powstajaca masowo
dokumentacja elektroniczna majaca w czesci znaczenie dowodowe, a w czesci historyczne mogtaby nie zosta¢ zachowana
lub nalezycie przygotowana do przekazania do archiwdw historycznych.

W rozporzadzeniu wprowadzono pojecie "dokumentu elektronicznego ewidencjonowanego"
(§ 2) w odréznieniu od ogdlnego pojecia dokument elektroniczny. Wprowadzenie tego pojecia ma na celu wyrazne
wskazanie, ze odpowiednim zasadom postepowania podlegaja tylko te dokumenty elektroniczne, ktére zostaty wprowadzone
do ewidencji i zachowane w celu udokumentowania dziatalnosci danego podmiotu. Brak stosownego rozréznienia
powodowatby, Ze niniejsze zasady postepowania odnosityby sie takze do wszelkich dokumentéw elektronicznych
wytwarzanych przez dany podmiot i do niego przychodzacych, tj. takze tych niezwigzanych z funkcjonowaniem podmiotu, np
spamu, wirusow, prywatnych wiadomosdi itp.

Termin "dokument elektroniczny ewidencjonowany" moze nabra¢ dodatkowego znaczenia w przypadku zaistnienia
potrzeby ttumaczenia przepiséw europejskich z jezyka angielskiego. Termin ten odpowiada pojeciu "electronic record" w
odréznieniu od pojecia "electronic document" oznaczajacego dokument elektroniczny. Dotychczas w literaturze przedmiotu
oba pojecia, tj. "document" i "record" ttumaczono przewaznie jako "dokument" co mogto prowadzi¢ do nieporozumien.

W przypadku, gdy dany podmiot chce, aby zachowane przez niego dokumenty elektroniczne (dokumenty
elektroniczne ewidencjonowane) mogty $wiadczy¢ o jego dziatalnosci rozporzadzenie naktada wymdg, aby do postepowania
z tymi dokumentami uzywany byt dedykowany do tego celu system informatyczny (§ 6). W ten sposdb rozporzadzenie
wyklucza mozliwos¢ przechowywania w rozproszeniu dokumentéw elektronicznych mogacych stanowi¢ dowod wykonania
jakiego$ dziatania urzedu np. na informatycznych nosnikach danych dotaczonych do teczek aktowych. Wymdg ten ma na
celu zabezpieczenie waznych dokumentéw elektronicznych przed utratq w wyniku procesu starzenia sie izolowanych,
przechowywanych w niesprzyjajacych warunkach nosnikéw danych oraz technologii stuzacej do odczytu tych nosnikéw.
Proponuje sie, aby dokumenty elektroniczne byty przechowywane w $rodowisku przeznaczonym dla nich i zarzadzane w
odpowiedni sposob, tak aby zapewnic do nich biezacy dostep w dtugim czasie.

Zapewnienie prawidtowego przechowania dokumentow elektronicznych ewidencjonowanych zgodnie z § 4 i § 22
projektu zwigzane jest m.in. z koniecznoscig wprowadzenia odpowiednich procedur dtugotrwatego przechowywania, ktore
majq uwzgledniac biezacy stan wiedzy i technologii, a takze migracji dokumentdw na nowe nosniki danych w przypadku
zaistnienia takiej potrzeby.

Przepisy te posrednio zwracajq uwage na to, ze w przypadku planowania zastgpienia cze$ci dokumentacji
tradycyjnej (papierowej) dokumentami elektronicznymi nalezy mie¢ na uwadze nie tylko biezace wydatki, ale takze te
zwigzane w przechowaniem i zapewnieniem ciggtego dostepu do dokumentéw elektronicznych wytworzonych wczesniej.
W przypadku dokumentacji aktowej w teczkach wydatki na zabezpieczenie materiatdw archiwalnych byly niewielkie, gdyz
poza zapewnieniem odpowiedniego wyposazonego magazynu po odtozeniu teczki z aktami na potke praktycznie konczyty
wszelkie dziatania. Dokumentacja elektroniczna bedzie wymagata statych dziatan czesto wymagajacych zastosowania
zaawansowanych technologii. Celowo nie podano w rozporzadzeniu szczegétéw dotyczacych procedur przechowywania,
gdyz szybki rozwdj technologii wymuszatby ciagte i rownie szybkie zmiany tresci rozporzadzenia, ktére zapewne nie
nadazatyby za potrzebami.
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W § 6 pkt 8 wskazano na mozliwos¢ odczytania tresci dokumentdw elektronicznych, ktére dotycza dokumentow
wytworzonych w podmiocie uzytkujagcym system informatyczny. Zastrzezenie to wynika z faktu, ze do urzedu moga trafiac
dokumenty elektroniczne zapisane w formacie, ktérego urzad nie moze odczytac, poniewaz wymagatoby to zakupienia
oprogramowania umozliwiajacego odczyt.

Okreslone w rozporzadzeniu dokumenty zwigzane z uzyskaniem zgody na brakowanie dokumentacji oraz
przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego celowo nie zostaly zataczone w postaci wzoréw tak jak to
ma miejsce w rozporzadzeniu Ministra Kultury wydanym na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Wynika to z zatozenia, ze nie wyglad jest istotny dla tych dokumentéw, a
tylko $cisle okreslona zawartosc.

Przekazywanie dokumentacji elektronicznej na wieczyste przechowanie w archiwach bedzie musiato by¢
dokonywane juz po 10 latach, tj. znacznie szybciej niz w systemach tradycyjnych (po 25 latach). W przypadku wydtuzenia
tego okresu technologia do odtworzenia informacji moze juz nie by¢ dostepna.

W zwigzku z tym, Ze nie wszystkie dokumenty elektroniczne bedace materiatami archiwalnymi bedq zastepowaty
dotychczasowa dokumentacje aktowa (np. wyspecjalizowane zbiory danych) ich przekazywanie do archiwum panstwowego
jako zbioru zagregowanego w sprawy nie miatoby sensu. Dla kazdego takiego zbioru dokumentéw sposdb przekazania
moégtby by¢ inny. Stad umozZliwienie przekazania taki materiatdbw w sposoéb uzgodniony z dyrektorem archiwum
panstwowego (§ 20)

Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentdw elektronicznych nastepowataby jak dotad ma to miejsce dla dokumentacji
aktowej na podstawie zatwierdzonego jednolitego rzeczowego wykazu akt (§ 5). Tego samego wykazu akt, ktdry juz
funkcjonuje w instytucji. Aby zachowac¢ ciagtos¢ klasyfikacyjng i kwalifikacyjng materiatéw powinien by¢ to ten sam wykaz
akt - niezaleznie od sposobu zapisu dokumentu. Konieczno$¢ stosowania wykazu akt do kwalifikacji dokumentéw
elektronicznych zostata w szczegélnosci uwzgledniona w wymaganiach dla systemu informatycznego okreslonych w § 6 pkt
3 lit.a i pkt 11. Niezaleznie od koniecznego powigzania z istniejaca dokumentacjq papierowq - rozporzadzenie naktada
obowigzek zapisywania dokumentéw elektronicznych i metadanych w strukturze okreslonej w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, co pozwoli na
bardziej precyzyjne i szybsze wyszukiwanie niezbednej dokumentacji, niz ma to miejsce w oparciu o wykaz akt.

Opinia wstepna o zgodnosci projektu rozporzadzenia z prawem Unii Europejskiej

Rozwigzania prawne regulowane w projekcie rozporzadzenia nie sg objete zakresem prawa Unii Europejskiej.

Ocena Skutkow Regulacji (OSR)

1. Podmioty, na ktére oddziatuje projekt regulacji:

Projekt rozporzadzenia dotyczy wszystkich podmiotéow publicznych, ktére wytwarzajg badz przechowuja dokumenty
elektroniczne majace znaczenie jako zrodto informacji o wartosci historycznej o dziatalnosci Panstwa Polskiego, jego
poszczegolnych organéw i innych panstwowych jednostek organizacyjnych oraz o jego stosunkach z innymi panstwami, o
rozwoju Zycia spotecznego i gospodarczego, o dziatalnosci organizacji o charakterze politycznym, spotecznym i
gospodarczym, zawodowym i wyznaniowym, o organizacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a takze o dziatalnosci jednostek
samorzadu terytorialnego i innych samorzadowych jednostek organizacyjnych.
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2. Wplyw regulacji na dochody i wydatki budzetu panstwa:

Dostosowanie podmiotéw objetych rozporzadzeniem do jego wymogoéw bedzie nastepowato w okresie 2-letnim. Jest to
wystarczajaco dtugi okres czasu, aby nowo zamawiane systemy informatyczne przeznaczone do zarzadzania obiegiem
dokumentdéw i spraw mogty zosta¢ dostosowane do wymagan w ramach naturalnego procesu wprowadzania nowych wersji
systemow. Systemy takie z reguty juz zapewniajg okreslone w rozporzadzeniu wymagania, poniewaz podniesienie ich jakosci
wymusza konkurencja na rynku. Z tego powodu rozporzadzenie nie spowoduje wzrostu kosztdw ich zakupu.

Ponadto rozporzadzenie nie powoduje koniecznosci zakupienia systemu informatycznego przez kazdy podmiot. Okresla
jedynie zasady postepowania z dokumentami elektronicznymi Swiadczacymi o wykonywaniu statutowej dziatalnosci, w tym
0 przebiegu zatatwiania spraw. Jezeli wiec dany podmiot uzna, ze nie posiada takich dokumentdw, gdyz udokumentowanie
procesu zatatwiania spraw realizuje w petni w wersji papierowej sposdb przewidziany w rozporzadzeniu wydanym na
podstawie art. 5 ust. 2 ustawy archiwalnej, to nie bedzie musiat ponosi¢ kosztow zwigzanych z zakupem lub dostosowaniem
systemu informatycznego.

Jesli jednak dany podmiot zdecyduje sie na zastepowanie czesci dokumentacji papierowej dokumentami elektronicznymi to
musi sie liczy¢ z koniecznoscia wprowadzenia w zycie odpowiednich procedur.

3. Wplyw regulacji na rynek pracy:
Rozporzadzenie nie bedzie miato bezposredniego wptywu na rynek pracy.

4. Wplyw regulacji na konkurencyjnos¢ gospodarki i przedsiebiorczo$¢, w tym na funkcjonowanie
przedsiebiorstw:

Rozporzadzenie nie wptynie bezposrednio na konkurencyjnos¢ gospodarki i przedsiebiorczosc.
5. Wplyw regulacji na sytuacje i rozwéj regionalny:

Rozporzadzenie nie bedzie miato bezposredniego wptywu na rozwdj regionalny.

6. Konsultacje spoteczne:

Projekt zostat przekazany do konsultacji miedzyresortowych. Zostat on takze przedstawiony do zaopiniowania Szefowi
Kancelarii Prezydenta, Szefowi Kancelarii Sejmu i Szefowi Kancelarii Senatu oraz Komisji Wspdlnej Rzadu i Samorzadu
Terytorialnego.

W ramach konsultacji spotecznych projekt rozporzadzenia zostat przekazany Polskiej Izbie Informatyki i Telekomunikacji,
Polskiemu Towarzystwu Informatycznemu, Stowarzyszeniu do spraw audytu i kontroli systeméw informatycznych,
Stowarzyszeniu Archiwistow Polskich, Radzie Archiwalnej.

Ponadto projekt zostat umieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji.

[1])Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji kieruje dziatem administracji rzadowej - informatyzacja, na podstawie §1
ust.2 pkt.2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 31 pazdziernika 2005 r. w sprawie szczegdtowego zakresu
dziatania Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji (Dz.U. Nr 220, poz.1897).

[2])Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 241, poz. 2074, z 2003 r. Nr
137, poz. 1302, z 2004 r. Nr 173, poz. 1808, Nr 202, poz. 2065 i Nr 273, poz. 2703 oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 69, Nr 64,
poz. 565, Nr 163,p0z.1362 i Nr 175, poz.1462.
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