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Akty prawne

USTAWA z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164)

USTAW Az dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. 2015 poz.
1703)

ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH |
ADMINISTRACII z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie
niezbednych elementéw struktury dokumentéw
elektronicznych (Dz. U. Nr 206 poz. 1517)

ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH |
ADMINISTRACII z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan
technicznych formatdow zapisu i informatycznych nosnikéw
danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne
przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 206, poz.
1519)

ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH |
ADMINISTRACII z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie
szczegotowego sposobu postepowania z dokumentami
elektronicznymi (Dz. U Nr 206 poz. 1518)
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Definicja Dokumentu elektronicznego

Pojecie dokumentu elektronicznego zostato zdefiniowane w Ustawie o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346).
Zgodnie z art. 3 pkt. 2 niniejszej ustawy dokument elektroniczny to ,,stanowigcy
odrebng catos¢ znaczeniowa zbior danych uporzgdkowanych w okreslonej strukturze
wewnetrznej i zapisany na informatycznym nosniku danych”,

Definicja jest bardzo szeroka — kazdy plik, moglibySmy uzna¢ za spetniajacy jej
wymagania. Z tego wzgledu powinnismy brac¢ pod uwage kilka aspektow
charakteryzujgcych dokument elektroniczny. Jest to przede wszystkim:

* struktura logiczna dokumentu elektronicznego;
* struktura fizyczna dokumentu elektronicznego;

* aspekty prawne zwigzane z dokumentem elektronicznym — umozliwiajg uznanie
dokumentu elektronicznego za dokument niosacy skutki prawne w obrocie
cywilnoprawnym.
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Materiaty archiwalne

Materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do narodowego zasobu archiwalnego, sg wszelkiego
rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna,
mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe, dokumenty
elektroniczne w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci

podmiotdow realizujgcych zadania publiczne

oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposob jej wytworzenia, majgca znaczenie jako zrodto
informacji o wartosci historycznej

o dziatalnosci Panstwa Polskiego, jego poszczegdlnych organdw 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 samorzgdowych jednostek organizacyjnych - powstata
W przesztosci i powstajgca wspotczesnie.

(Art. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach)
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Materiaty archiwalne
wg Archiwum Dokumentu elektronicznego

Archiwalny dokument elektroniczny - zbiér danych stanowigcych odrebng catos¢
znaczeniowg, uporzadkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej zakwalifikowany
jako materiat archiwalny, do ktorego przyporzadkowano metadane umozliwiajace jego
wyszukiwanie i zrozumienie.
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Zrddta pozyskiwania materiatéw archiwalnych w
postaci elektronicznej

1. Dokumenty elektroniczne, ktore powstajg i sg gromadzone w podmiotach ze sfery
panstwowego zasobu archiwalnego:

- elektroniczne materiaty archiwalne tworzone i gromadzone w systemach klasy EZD o
ustalonych zestawach metadanych;

- rejestry publiczne i bazy danych, zbiory dokumentéw, prowadzone na podstawie odrebnych
przepisow, ktdre nie sg uzytkowane i zostaty uznane za materiaty archiwalne;

- dokumenty i zbiory dokumentow elektronicznych, pomocnicze rejestry i bazy, tworzone i
prowadzone na potrzeby podmiotow;

- zawartosc¢ stron internetowych podmiotéw;
2. Dokumenty elektroniczne uzupetniajgce dokumentacje papierowa i z nig powigzane trescia.

3. Skany (kopie cyfrowe) dokumentow papierowych niebedgcych w posiadaniu archiwow.
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ROZPORZADZENIE
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACII z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w
sprawie niezbednych elementow struktury dokumentow elektronicznych

8 1. Rozporzadzenie okresla niezbedne elementy struktury dokumentow
elektronicznych powstatych i gromadzonych w organach panstwowych i panstwowych
jednostkach organizacyjnych, w organach jednostek samorzadu terytorialnego i
samorzagdowych jednostkach organizacyjnych.
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Metadane

§ 2. 1. Metadanymi w rozumieniu ww. rozporzgdzenia jest zestaw logicznie
powigzanych z dokumentem elektronicznym usystematyzowanych informacji
opisujgcych ten dokument, utatwiajgcych jego wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i
dtugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie.

Zestaw obowigzkowych metadanych, opisujgcych przesytke wptywajgca, przesytke
wychodzgcag, elementy akt sprawy niebedgce przesytkami oraz sprawe, okreslajg
zatgczniki do instrukcji kancelaryjne;.
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Niezbednymi elementami struktury dokumentow
elektronicznych sg nastepujgce metadane:

1) identyfikator - jednoznaczny w danym zbiorze dokumentdéw znacznik dokumentu,
ktory umozliwia jego identyfikacje;

2) tworca - podmiot odpowiedzialny za tres¢ dokumentu, z podaniem jego roli w
procesie tworzenia lub akceptacji dokumentu;

3) tytut - nazwa nadana dokumentowi;
4) data - data zdarzenia zwigzanego z tworzeniem dokumentu;
5) format - nazwa formatu danych zastosowanego przy tworzeniu dokumentu;

6) dostep - okreslenie komu, na jakich zasadach i w jakim zakresie mozna udostepnic
dokument;
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7) typ - okreslenie podstawowego typu dokumentu (np. tekst, dzwiek, obraz, obraz ruchomy,
kolekcja) w oparciu o liste typow Dublin Core Metadata Initiative i jego ewentualne dookreslenie (np.
prezentacja, faktura, ustawa, notatka, rozporzadzenie, pismo);

8) relacja - okreslenie bezposredniego powigzania z innym dokumentem i rodzaju tego powigzania;
9) odbiorca - podmiot, do ktérego dokument jest adresowany;

10) grupowanie - wskazanie przynaleznosci do zbioru dokumentow;

11) kwalifikacja - kategoria archiwalna dokumentu;

12) jezyk - kod jezyka naturalnego zgodnie z norma ISO-639-2 lub inne okreslenie jezyka, o ile nie
wystepuje w normie;

13) opis - streszczenie, spis tresci lub krotki opis tresci dokumentu;

14) uprawnienia - wskazanie podmiotu uprawnionego do dysponowania dokumentem.

Dzien Archiwisty, Lublin 30 wrzesnia 2026 roku



Porzgdkowanie dokumentacjiw EZD

2. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupetnieniu akt spraw o brakujgce przesytki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzgcej akt spraw,
jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie
zakonczone,;.
(Instrukcja archiwalna — zatgcznik nr 6 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r.)
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Porzgdkowanie sktadow chronologicznych

Uporzgdkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do
archiwum zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek zgodnie z zapisem w instrukcji archiwalnej.

(Instrukcja archiwalna — zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r.)
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Archiwizacja dokumentacji
w systemem EZD

Wprowadzenie w urzedzie systemu EZD jako podstawowego narzedzia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej skutkuje
przekazywaniem do archiwum zaktadowego dokumentacji z czterech lokalizacji, w
dwoch postaciach (papierowej i elektronicznej):

* akt spraw dokumentowanych elektronicznie, zgromadzonych i przechowywanych w
systemie EZD;

* dokumentacji zgromadzonej w sktadzie chronologicznym;

 dokumentacji zgromadzonej na informatycznych nosnikach danych w postaci
elektronicznej, przechowywanej w sktadzie informatycznych nosnikéw danych;

* akt spraw dokumentowanych tradycyjnie, przechowywane w teczkach aktowych na
stanowiskach pracy.
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Archiwizacja spraw w EZD

§11. 1. W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki
organizacyjnej do zarzadzania dokumentacjg w postaci elektronicznej, w szczegélnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzgcej akta spraw i ich nietworzgcej;
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) przeprowadzania procedury przekazania materiatow archiwalnych do archiwum
panstwowego;

4) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

(Instrukcja archiwalna — zatgcznik nr 6 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow

zdnia 18 stycznia 2011r.)
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Dobre praktyki — formowanie tytutow spraw

* Tytuty spraw nie mogg byc¢ identyczne, ale nalezy tworzy¢é w sposdb ujednolicony i na takim samym poziomie
gtebiinformacyjnej, z uzyciem ustalonej frazy zawartej w takich tytutach spraw, np. brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej;

e Tytuty spraw nalezy tworzy¢ w sposdb ujednolicony w ramach danej klasy z jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

* Tytut stanowi zwiezte odzwierciedlenie tresci sprawy, ktérej dotyczy, a nie treSci dokumentu wszczynajgcego
sprawe czy hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt.;

e Tytut powinien jednoznacznie identyfikowac sprawe;

* Tytut stanowi petne i zwiezte odzwierciedlenie tresci sprawy, a nie treSci dokumentu wszczynajgcego sprawe
lub hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

e ZwieztosSc¢: Ogranicz dtugosc¢ do kilku stéw;
* Adekwatnosc¢: Dopasuj tytut do zawartosci; nie tworz fatszywych obietnic;
* Precyzja: Unikaj ogélnikow;

« Stowa kluczowe: Umies$¢ najwazniejsze pojecia na poczatku, co utatwia skanowanie wzrokiem i
pozycjonowanie;
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Dobre praktyki — formowanie tytutow spraw

* Tytut sktada sie przynajmniej z dwéch wyrazéw oddzielonych od siebie spacjg;

e Tytut nie moze zawiera¢ wtasnego znaku sprawy;

e Tytut nie moze zawiera¢ danych wrazliwych;

* Wielka litera stosowana jest tylko na poczatku tytutu oraz w znajdujgcych sie w nim nazwach wtasnych;
* Na koncu tytutu nie stawia sie znakdéw przestankowych;

* Tytut nie powinien zawierac¢ skrotow, réwniez tych powszechnie znanych wspotczesnie;

e Tytut aktow normatywnych powinny zawiera¢ wszystkie niezbedne informacje pozwalajgce zidentyfikowac
rodzaj aktu, organ, ktory go wydat, date podjeciaijego przedmiot;

* Wystepujace w tytule nazwy podmiotow: urzedodw, instytucji, podmiotéw gospodarczych itp. oraz nazwiska i
imiona osdb nalezy podawac w petnym brzmieniu w mianowniku;

e Tytut nie moze zawieraé nieczytelnych elementéw automatycznych wstawianych przez oprogramowanie;

e Tytut nie moze zawiera¢ znakéw stenotypicznych.
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Dobre praktyki — formowanie tytutow
dokumentow

Tytut zawiera co najmniej:
* rodzaj dokumentu lub rodzaj informacji niesionej przez dokument;

* dodatkowg informacje bedgcg albo odniesieniem do tresci, wnioskodawcy,
adresata tworcy dokumentu, czy nawet daty dokumentu, albo przynajmniej
odniesieniem do funkciji (roli) dokumentu w sprawie odrézniajgcy takie same
dokumenty lub zatgczniki od pozostatych w sprawie.

Dopuszcza sie nadawanie nazw zatgcznikom poprzez wskazanie rodzaju dokumentu i
numeru
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Dobre praktyki
— formowanie tytutow dokumentow

* Tytut stanowi zwiezte odzwierciedlenie tresci dokumentu;
e Tytut powinien jednoznacznie identyfikowa¢ dokument w ramach sprawy;
* Tytut powinien sktadac sie przynajmniej z dwdéch wyrazow oddzielonych od siebie spacjg;

* Tytut nie powinien byc¢ zbyt lakoniczny, np. sktadac¢ sie z pojedynczych wyrazéw lub skrotow,
oraz zbyt obszerny, np. zawieracC wklejone obszerne fragmenty tresci;

* Pierwszy wyraz w tytule nalezy pisa¢ wielka literg;

* Na koncu tytutu nie stawia sie znakdéw przestankowych;

* Tytut nie moze zawierac innych znakoéw;

e Tytut nie powinien zawierac skrotéw, rowniez tych powszechnie znanych wspotczesnie;

* Tytut nie powinien zawierac¢ elementow automatycznych wstawianych przez
oprogramowanie, np. EPUAP, skan dokumentu itp.;
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Pamietaj, ze .... !

* Tytut ma stuzy¢ do odnalezienia lub identyfikacji sprawy czy dokumentu, nie tylko
tobie, ale tez innym pracownikom przez caty okres jego zycia, w tym pracownikom
archiwow, ktorzy bedag decydowali o wydaniu zgody na jego brakowanie lub przejecie
na wieczyste przechowywanie do narodowego zasobu archiwalnego, a nastepnie
udostepniania go w przysztosci obywatelom!
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Dobre
praktyki
pracy w
systemie
EZD

Niezwtoczne nadanie znaku sprawy przesytce
wptywajgcej przez referenta.

Uwaga! Zaktadanie spraw przesytek
wptywajgcych po zmianie struktury
organizacyjnej jednostki organizacyjnej jest nie
mozliwe.

Zakanczania spraw niezwtocznie po
rozstrzygnieciu.

Nie wznawia sie spraw zakonczonych w celu
uzupetnienia metadanych!

Uwaga! Wznowienie sprawy skutkuje
przesuniecie okresu pozwalajgcego na
archiwizacje sprawy.
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Nadzor nad archiwizacjg

Kierownicy komorek organizacyjnych powinni regularnie kontrolowac¢ czynnosci
kancelaryjne wykonywane przez podlegtych im pracownikdéw. Kontrola ta polega w
szczegolnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci zarzgdzania dokumentacjg, ustalonego instrukcjg, w szczegdlnosci
prawidtowosci obiegu pism i dokumentow, prawidtowosci gromadzenia dokumentaciji
w akta sprawy oraz przyporzadkowywania jej do wtasciwych klas z wykazu akt;

2) prawidtowosci opisow spraw i dokumentdéw oraz uzupetniania metadanych;
3) prawidtowosci prowadzenia spisdéw spraw, rejestrow i teczek aktowych;

4) terminowosci przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum
zaktadowego.
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ROZPORZADZENIE
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACII z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w
sprawie szczegotowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi

8 1. Rozporzagdzenie okresla:

1) sposob postepowania zdokumentami elektronicznymi powstajgcymi w organach
panstwowych i panstwowych jednostkach organizacyjnych, w organach jednostek
samorzgdu terytorialnego i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, zwanych
dalej "podmiotami”, oraz naptywajgcymi do nich;

2) zasady ewidencjonowania, przechowywania, klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentdéw elektronicznych oraz ich zabezpieczania przed utratg i nieuprawnionymi
zmianami;

3) zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz zasady i tryb
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych.
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Przekazywanie elektronicznych materiatow
archiwalnych

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. 21 3.

2. W porozumieniu z dyrektorem archiwum panstwowego wskazanego przez
Naczelnego Dyrektora Archiwow 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 materiatow archiwalnych:

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

2) ktérych gromadzenie i przechowywanie Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych
powierzyt jednostkom organizacyjnym.
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Przekazywanie elektronicznych materiatow

archiwalnych

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

3. Do spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych
przeznaczonych do przekazania do archiwum panstwowego
dotacza sie w postaci dokumentu elektronicznego
informacje zawierajgcg podstawowe dane dotyczgce zmian
organizacyjnych, jakie nastgpity w okresie, z ktérego
pochodzg przekazywane materiaty archiwalne. Format tego
dokumentu i sposodb jego przekazania wskazuje dyrektor
wtasciwego archiwum panstwowego w porozumieniu z
podmiotem przekazujgcym.
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W celu umozliwienia podpisania catej partii przekazywanych materiatow
archiwalnych podpisem elektronicznym przekazywane materiaty archiwalne mogg
by¢ spakowane w nieskompresowanym pliku, zwanym ,,paczkag archiwalng”.

5. Format paczki archiwalnej uzgadnia podmiot przekazujgcy z archiwum
panstwowym, do ktdrego przekazywane sg materiaty archiwalne.
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6. Nastepujgce znaki sg niedozwolone w nazwach plikdw zapisanych na
nosniku, na ktérym przekazuje sie materiaty archiwalne:

V)

\) — ukosnik lewy,
)

* (/) — ukosnik prawy,

o (*

(
(
(
o(’)
(
(
(
(

) — gwiazdka,
) — znak zapytania,

:) — dwukropek,

=) — znak rownosci,

,) — przecinek,

') — Srednik.
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Archiwum Dokumentow Elektronicznych

Wraz z pojawieniem sie dokumentaciji elektronicznej, pojawit sie rowniez obowigzek
przejmowania materiatow archiwalnych w postaci elektronicznej, przez wtasciwe
archiwa panstwowe. Konsekwencjg tego obowigzku byta zatem koniecznos¢
wytworzenia odpowiednich narzedzi, ktére umozliwiatyby realizacje obowigzkdow

archiwow panstwowych rowniez w odniesieniu do materiatow archiwalnych w postaci
elektronicznej.

Powstanie Archiwum Dokumentow Elektronicznych jest istotne z uwagi na fakt, ze dla
czesci podmiotow konczy sie 10-letni okres, po ktérym - zgodnie z literg prawa —
materiaty archiwalne w postaci elektronicznej nalezy przekaza¢ do archiwum
panstwowego.
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Archiwum Dokumentow Elektronicznych

Formalne przejecie materiatow archiwalnych w postaci elektronicznej mozliwe jest
dopiero po przekazaniu przez jednostke wszystkich powigzanych z nimi dokumentow
w postaci innej niz elektroniczna (w tym m.in. dokumentacji przechowywanej w
sktadach chronologicznych). Dopiero po potwierdzeniu przez archiwum panstwowe
formalnego przejecia materiatéw archiwalnych w systemie ADE, materiaty te moga
zostac usuniete z dokumentaciji jednostki. W tym momencie znika tez dalsza
podstawa do ich przechowywania w jednostce.

Dzien Archiwisty, Lublin 30 wrzesnia 2026 roku



Archiwum Dokumentow Elektronicznych

Dla pracownikow jednostek zobowigzanych do przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych (lub tych, ktére chcg to zrobic¢) dedykowany
w systemie ADE jest dostepny przez strone www — Portal Jednostki.

Po zatozeniu konta instytucjonalnego i zgtoszeniu przez jednostke uzytkownikéw
systemu - ich weryfikacja i autoryzacja nastepuje poprzez ustugi Wezta Krajowego (t;.
np. Profil Zaufany) — bez koniecznosci tworzenia osobnych kont dostepowych w
systemie ADE.

Dzien Archiwisty, Lublin 30 wrzesnia 2026 roku
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Archiwum Dokumentow Elektronicznych

Logowanie do systemu dla uzytkownika z jednostki wymaga posiadania profilu
zaufanego - uwierzytelnienie w systemie nastepuje za pomocg ustugi Wezet krajowy,
zatem aby uzytkownik uzyskat dostep do systemu ADE musi mie¢ zatozone przez
Administratora Lokalnego Systemu (przedstawiciela wtasciwego archiwum
panstwowego) konto uzytkownika oraz posiadac profil zaufany.

Dzien Archiwisty, Lublin 30 wrzesnia 2026 roku
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Przydatne

Materiaty
Stowniczek
Platforma szkoleniowa

Portal Archiwisty

; Portal Jednostki
'_——

Zgtos biad
troniczny i

EZD

Archiwum Dokumentow Elektronicznych

Dzien Archiwisty, Lublin 30 wrzesnia 2026 roku



4% Lzesto odwiedzane gl BALY APL W3 NIKA £ £05IA = Strona gfowna - Flatio., == Logowanie - Fortal Ar. ) Stowarzyszenie Archiw... 3 Hrokuratura - Baza wie.. |3 tlekironiczne Zarzadz..  {m Kejestr Skanow, wersja.. | J U projekcie | Uawne p.. = Iwa) koszyk - £naki Bu, LI ¥ozostate zakiadki

@K(‘_J@ Archiwista @Powwadom\ema & Joanna Kowalik-Bylicka (Archiwum Paristwowe w Lublinie Oddzial w Radzyniu Podlaskim) @ wyloguj oW
Przejmowanie >

uporzgdkewanych

materiatow

archiwalnych

Przejmowanie >
nieuporzadkowanych
materiatow

archiwalnych

Kwerendy >

Udostepnianie >

materiatow

archiwalnych Archiwum
Dokumentéw

Dekretacje > Elektronicznych

Al 3 Witaj Joanna Kowalik-Bylicka

Mitej pracy!
Wizualizacja paczki
archiwalnej

Walidacja paczki
archiwalnej

Wyszukiwanie materiatow
archiwalnych

Generowanie statystyk
Pracownicy
Zgtoszone bledy

Zarzgdzanie kontem

Fundusze i Unia Europejska
Ve — ke
ju Regionalnego

Archiwa Paristwowe ® 2019

Archiwum Dokumentow Elektronicznyc

Dzien Archiwisty, Lublin 30 wrzesnia 2026 roku



[ ALY

Y PadUEYUVPIYTUUDY SUE-dILT TECENVING-UTUETEU-3I LIIVE-TIA W 315/ TEYUESIS-URLE IS Iu= 9930

oW wvrn @ gy =

1} Caesto odwiedzane [Q] BAZVAPL ¥4 NIKA 7 ZoSIA s Strona gléwna - Platfo... &% Lagowanie - Portal Ar... (@) Stowarzyszenie Archiw... (@) Prokuratura - Baza wie.. [J Elektroniczne Zarzadz.. @ Rejestr Skandw, wersja... |) O projekcie | Dawne p... & Twgj koszyk - Znaki B... [ Pozostate zakladki
. P o - . . . N . ARCHIW,

@ Powiadomienia 8 Joanna Kowalik-Bylicka (Archiwum Paristwowe w Lublinie Oddziat w Radzyniu Podlaskim) (= wylogyj P T M

@KJ.J@ Archiwista

Przejmowanie
uporzagdkowanych
materiatéw
archiwalnych
Whnioski
Nowe
Robocze
Zakoriczone
Paczki archiwalne
Przejmowanie
nieuporzgdkowanych
materiatow
archiwalnych
Kwerendy
Udostepnianie
materiatow
archiwalnych
Dekretacje

Akceptacje

Wizualizacja paczki
archiwalnej

Walidacja paczki
archiwalngj

Wyszukiwanie materiatow

archiwalnych
Generowanie statystyk
Pracownicy

Zgtoszone bledy

7arzadzania kontam

>

Wnioski > Wnioski - szczegdly

€ Wroc do listy wnioskow

Szczegdty wniosku ID: 9953

Status

Paczka archiwalna podpisana

¥ Pobierz szczegdly wniosku | ¥ Pobierz caly wniosek

Termin wykonania Przypisany pracownik Data utworzenia

30-09-2026 3529 : Joanna Kowalik-Bylicka

Szczegoty wni b4 iki do wniosku

Nazwa pliku 1D paczki

Paczka archiwalna 10240

B materialy tar

Suma kontrolna

| materialy_checksum

Podpis
B materialy.tar XaDeS

Skanowanie paczki archiwainej antywirusem
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Pordwnanie ze spisem zd-odb

Paczka archiwalna

Edycja metadanych | Wizualizacja paczki =~ Skfady chronologiczne = Historia

Autor Rozmiar paczki Akcje

METADANE PACZKI
POBIERZ METADANE

29-09-2026 10:38 -

Format

Przejmowanie materiatow archiwalnych do ADE
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Tu jestes: Metadane paczki

Metadane paczki ID: 10240
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URZAD GMINY SARNAKI, AUTOMATYCZNY SYSTEM

Znak sprawy
RA.511.51.2026

Data wptywu wniosku

13-08-2026

Rozmiar

7351808

Liczba plikéw w paczce

320

Numer zespotu

762

Fundusze
Europejskie
Foiska Cyfroma

@Powiadom\enia

Twarca

URZAD STANU CYWILNEGO SARNAKI

Numer paczki powiazanej

Data wptywu paczki archiwalnej

17-08-2026

Format

tar

Nazwa zespolu

Urzad Stanu Cywilnego w Sarnakach

Rzeczpospolita
a

- Polsk

8 Joanna Kowalik-Bylicka (Archiwum Panstwowe w Lublinie Oddziat w Radzyniu Podlaskim) = Wyloguj

Archiwum Panstwowe

Archiwum Paristwowe w Lublinie Oddziat w Radzyniu Podlaskim

Data przyjecia paczki archiwalnej

19-08-2026

Liczba spraw w paczce

1

Numer ksiggi nabytkow
1614

Unia Europejska

Eurapejski Fundusz
Rozwoju Reglonalnego

Archiwa Panistwowe @ 2019
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Paczka archiwalna

Zbior materiatow archiwalnych w postaci elektronicznej, przeznaczonych do
przekazania do archiwum panstwowego, utworzonych i zapisanych zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wymagan
technicznych formatow zapisu i informatycznych nosnikow danych, na ktorych
utrwalono materiaty archiwalne

przekazywane do archiwow panstwowych.

Jako paczke archiwalng nalezy rozumiec¢ nieskompresowany zbior plikdw o znanej
strukturze zawierajgcy dokumenty elektroniczne oraz opisujgce je metadane. Na
opisujgce metadane sktadajg sie:

* Plik(i) XML opisujgce dokumenty wchodzgce w sktad paczki archiwalnej,

* Plik(i) opisujgce grupy/sprawy do jakich nalezaty przekazane w paczce pliki.

Dzien Archiwisty, Lublin 30 wrzesnia 2026 roku



Struktura zapisu przekazywanych materiatow
archiwalnych — paczki archiwalnej

1. Najwyzszy poziom w strukturze zapisu B materialyar
przekazywanych materiatow archiwalnych musi |
zawierac trzy foldery zdefiniowane jako: ,,dokumenty”,
,2metadane” i ,sprawy”.

T C\Users\kowalik\Downloads\materialy(3).tar\
Plik Edyca Widok Ulubione Nargdzia Pomoc

=]
T = v W =% X 1
Dodsj Wypakuj Testyy  Kopiyy Prenis  Usun  Informacie

] [ C:\Users\jkowalik\ Downloads\matenaly(3).ar\

| Nazwa Rozmiar  Rozmiar posp.. Zmodyfikowany Utworzony (
Slunery s A
metadane 0320 61440
Sprawy 1690 2048

Dzien Archiwisty, Lublin 30 wrzesnia 2026 roku



2. Folder ,dokumenty” powinien zawierac
przynajmniej jeden dokument elektroniczny
sktadajacy sie z jednego lub wiecej plikow:

Stru ktu ra Za piSU 1) w przypadku dokumentu sktadajgcego sie z

jednego pliku — jeden plik z rozszerzeniem lub
prze kgzyyva nych el
mate rlatOW 2) w przypadku dokumentu sktadajgcego sie z
9 rChiwalnyCh wiecej niz jednego pliku — podfolder zawierajacy

przynajmniej dwa pliki sktadajgce sie na
dokument

Dzien Archiwisty, Lublin 30 wrzesnia 2026 roku



3. Folder ,,metadane” powinien zawierac pliki z
metadanymi opisujgcymi dokumenty
elektroniczne znajdujgce sie w folderze
,dokumenty”. Kazdy dokument elektroniczny musi
by¢ opisany przez doktadnie jeden plik z
metadanymi.

Dzien Archiwisty, Lublin 30 wrzesnia 2026 roku



* Folder,,sprawy” powinien zawiera¢ metadane
spraw lub innych grup dokumentow. Kazdy
dokument w paczce archiwalnej musi
przynalezec przynajmniej do jednej sprawy lub
innej grupy dokumentow. Nazwa pliku dla
metadanych sprawy jest zespoleniem
identyfikatora sprawy lub innej grupy
dokumentow oraz rozszerzenia xml.

Dzien Archiwisty, Lublin 30 wrzesnia 2026 roku



Paczka archiwalna

W paczce archiwalnej - szczegblnie w przypadku jej generowania z systemow
Elektronicznego Zarzagdzania Dokumentacjg - powinny sie znalez¢ wszelkie metadane
istotne z punktu widzenia prowadzonej sprawy i przechowywanej dokumentaciji (np.
informacja o tym, ze dany dokument jest przechowywany w sktadzie

chronologicznym) i zachowane powinny zosta¢ wszelkie powigzania pomiedzy
dokumentami oraz ich relacje, wraz z datami ich ustanowienia.

Dzien Archiwisty, Lublin 30 wrzesnia 2026 roku
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l
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2018-05-27
. Konto 3817640 15 15 A Ksigga sty z 1942 iadajaca ksiedze j o numerze historycznym 1 2015-09-30 - 16
2024-09-13
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