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Podstawy prawne przekazywania materiatow archiwalnych

Rozporzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz.
246) z dnia 15 pazdziernika 2025 .

§ 1. 6) standardy porzgdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatow archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwow panstwowych

§1. 7) szczegdtowy tryb przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych



Podstawy prawne przekazywania materiatow archiwalnych ARCHIWA

PANSTWOWE

§ 6. 1. Kierownik jednostki zawiadamia dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego o rozpoczeciu procesu przygotowania

materiatow archiwalnych do ich przekazania, podajgc dane o:

1) nazwie organu lub jednostki organizacyjnej, ktéra materiaty archiwalne wytworzyta i zgromadzita;

2) zmianach nazwy organu lub jednostki organizacyjnej wraz z okresem dziatania pod dang nazwg;

3) zmianach struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej;

4) podstawie prawnej utworzenia organu lub jednostki organizacyjne;j;

5) podstawie prawnej ustania dziatalnosci organu lub jednostki organizacyjnej;

6) wiasciwosci rzeczowej i miejscowej organu lub jednostki organizacyjnej;

7) systemie kancelaryjnym stosowanym w organie lub jednostce organizacyjnej;

8) systemie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym wskazanie, czy byt to system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg;

9) sktadzie chronologicznym, w ktérym byty gromadzone materiaty archiwalne, i jego rozmiarze;

10) sktadzie informatycznych nosnikdw danych, w ktérym byty gromadzone materiaty archiwalne, i jego rozmiarze;

11) wyrazonym datami rocznymi okresie, z ktérego pochodzg materiaty archiwalne;

12) rodzajach materiatow archiwalnych;

13) rozmiarze materiatow archiwalnych wyrazonym we wtasciwy dla danego rodzaju materiatéw archiwalnych sposéb, w szczegdlnosci w
jednostkach archiwalnych, jednostkach inwentarzowych, metrach biezgcych;

14) stanie zachowania materiatow archiwalnych, w tym o podejmowanych dotychczas dziataniach w zakresie profilaktyki konserwatorskiej lub
konserwacji wtasciwej;

15) stopniu zewidencjonowania lub uporzagdkowania materiatéw archiwalnych.



Podstawy prawne przekazywania materiatow archiwalnych ARCHIWA
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§ 6. 2. W przypadku niemozliwosci podania danych, o ktérych mowa w ust. 1, kierownik jednostki udziela stosownych
pisemnych wyjasnien.

§ 6 3. Danych, o ktérych mowa w ust. 1, nie podaje sie podczas kolejnego przekazania materiatow archiwalnych do
archiwum panstwowego, jezeli od ostatniego przekazania nie ulegty one zmianie.

Dobra praktyka:

Zebranie informacji o aktotworcy (studia wstepne nad zespotem) umozliwia prawidtowe
uporzadkowanie materiatow archiwalnych



Podstawy prawne przekazywania materiatow archiwalnych ARCHIWA
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§ 5. 1. Porzadkowanie, ewidencjonowanie i techniczne zabezpieczenie materiatow archiwalnych przed ich przekazaniem
przez organ lub jednostke organizacyjng do archiwum panstwowego odbywa sie w sposob uzgodniony miedzy
dyrektorem archiwum panstwowego a organem lub kierownikiem jednostki organizacyjnej, zwanym dalej ,kierownikiem
jednostki”, przy uwzglednieniu standardow porzgdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatow archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwow panstwowych.

2. Standardy porzgdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatow archiwalnych przed ich
przekazaniem do archiwow panstwowych okresla zatgcznik nr 4 do rozporzadzenia.

§ 7. 1. W trakcie trwania lub po zakonczeniu czynnosci porzagdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatow archiwalnych wtasciwe archiwum panstwowe moze sprawdzi¢ stan materiatow archiwalnych, dokonujac ich
ekspertyzy archiwalnej.

Dobra praktyka:

Warto poprosic o ekspertyze przed przystapieniem do porzagdkowania materiatow archiwalnych -
naprawic btedy jest trudniej niz ustali¢ zasady porzadkowania przed rozpoczeciem prac
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Ewidencja materiatow archiwalnych PANSTWOWE

§ 8. 1. Kierownik jednostki zawiadamia dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego o zakonczeniu czynnosci
porzgdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia materiatow archiwalnych, przedstawiajgc ewidencje
tych materiatow.

Dobra praktyka:

Warto zapoznac sie z wzorami formularzy spiséw zdawczo-odbiorczych do poszczegolnych
rodzajow materiatow archiwalnych obowiazujacych w Archiwum Panstwowym w Lublinie
dostepnymi na stronie https://lublin.ap.gov.pl/ w zaktadce ,,Przejmowanie materiatow
archiwalnych” lub poprosic o ich przestanie.



https://lublin.ap.gov.pl/
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Ewidencja materiatow archiwalnych PANSTWOWE

§ 8. 2. Przekazanie materiatow archiwalnych przez kierownika jednostki odbywa sie na podstawie zaakceptowanej przez
dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego ewidencji tych materiatéw archiwalnych.

Prawidtowa ewidencja:

1. Sporzadzona na prawidtowym formularzu wtasciwym dla danego rodzaju materiatow
archiwalnych.

2. Spis powinien zawierac nastepujace elementy:

a) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej posiadajgcej materiaty archiwalne podlegajgce przekazaniu do archiwum

panstwowego,

b) nazwe zespotu (zbioru) archiwalnego,

C) okreslenie rodzaju materiatéw archiwalnych, np.: aktowe, techniczne, kartograficzne, geologiczne, fotograficzne,

audiowizualne, audialne, wizyjne,

d) roczne daty skrajne przekazywanych akt,

e) rubryki wtasciwe dla rodzaju przekazanego rodzaju materiatéw archiwalnych,

f) informacje o rozmiarze materiatéw archiwalnych okre$lonym poprzez liczbe jednostek archiwalnych i ich metraz.
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(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej (miejscowos()

posiadajgcej materiaty archiwalne)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr .....ccceeeuuene

materiatow archiwalnych aktowych

(nazwa aktotwarcy)
zlat .............. (roczne daty skrajne przekazywanych akt)
przekazanych do Archiwum Paninstwowego w Lublinie

Oznaczenie Sygnatura Tytut jednostki archiwalnej Daty skrajne

kancelaryjne (znak archiwalna
akt lub znak

Rozmiar materiatéw archiwalnych:
spis zawiera XXX j.a.; XXX m.b.

Podpis osoby sporzadzajacej
spis zdawczo-odbiorczy n



Ewidencja materiatow archiwalnych — tytuty jednostek ARCHIWA

PANSTWOWE

Zatagcznik nr 4 do Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) z dnia 15 pazdziernika 2025 .

1. Standard porzagdkowania materiatow archiwalnych:

1.4.5. tytutu jednostki archiwalnej ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt — o ile byt stosowany; tytut
moze zostac uszczegdétowiony przez dodanie typu akt tworzgcych jednostke archiwalna.

Dobra praktyka:
Warto doprecyzowac tytuty jednostek archiwalnych szczegdlnie w przypadku jednostek zawierajacych:
a) sprawozdania (doprecyzowac jaki rodzaj sprawozdania i na jaki okres), np.
Sprawozdanie z dziatalnosci Archiwum Panstwowego w Lublinie za 2024 r.,
b) plany (jaki plan i na jaki okres), np.
Plan dziatalnosci Archiwum Panstwowego w Lublinie na 2026 r.,
c) posiedzenia roznych organow (jakiego organu i jaki rodzaj dokumentacji), np.
Posiedzenie Kolegium Kierownikow Archiwum Panstwowego w Lublinie - protokoty, uchwaty, listy obecnosci.



Ewidencja materiatow archiwalnych — uktad jednostek
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Uktad jednostek prawidtowy
Uktad jednostek nieprawidtowy




ARCHIWA

Podsumowanie PANSTWOWE

1.Szybko.....
2.tatwo....

3. Przyjemnie....

Bezproblemowo
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Dziekuje za uwage!
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