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Opracowat: Kamil Stepien
na podstawie Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67

ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW
z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pozn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjna,
2) spos6b klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaciji w formie jednolitych rzeczowych wykazéw akt,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, zwang dalej ,instrukcjg
archiwalng”, dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzgdu
wojewddztwa i organéw zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie, a takze urzedow
obstugujacych te organy, zwanych dalej ,podmiotami”.

2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o kierowniku podmiotu, nalezy przez to rozumie¢, odpowiednio, wojta
(burmistrza, prezydenta miasta), przewodniczacego zarzadu zwigzku miedzygminnego, staroste, marszatka
wojewddztwa, wojewode oraz pozostate organy zespolonej administracji rzadowej w wojewédztwie, jezeli te
organy nie sg obstugiwane przez urzad wojewddzki.

3. W stosunku do organéw stanowigcych gminy, powiatu i wojew6dztwa zadania w zakresie postepowania
z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych realizujg odpowiednie podmioty i kierownicy tych
podmiotow.

§ 2. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:

1) akta sprawy - dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa,
multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

2) archiwista - realizujacego zadania archiwum zaktadowego pracownika podmiotu;

3) kierownik komorki organizacyjnej - osobe kierujacg komorka organizacyjng lub osobe upowazniong do
wykonywania jej zadan;

4) komorka organizacyjna - wydzielong organizacyjnie cze$¢ podmiotu, w szczegdlnosci wydziat, dziat, oddziat,
biuro, referat lub samodzielne stanowisko pracy;

5) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawa lub inng
dokumentacjg, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dtugotrwate przechowanie oraz
zarzadzanie;

6) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej tresci zapisanej w
postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg trescia i jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

7) pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia;

8) prowadzacy sprawe - osobe zatatwiajgca merytorycznie dang sprawe, realizujgcg w tym zakresie
przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczeg6lnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow
pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

b Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007

r. Nr 64, poz. 426, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166, poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 47, poz. 278
iNr 182, poz. 1228.
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9) przesytka - dokumentacje otrzymang lub wysytana przez podmiot, w kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty
elekironiczne przesytane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. Nr 64, poz. 565, z p6zn. zm.2>);

10) skfad chronologiczny - uporzadkowany zbiér dokumentacjiw postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajagcym
z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, utworzony w podmiocie, w ktérym wprowadzono system EZD;

11) sktad informatycznych nos$nikéw danych - uporzadkowany zbiér informatycznych nos$nikéw danych
zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej;

12) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

13) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych;

14) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania
z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

15) teczka aktowa - materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania dokumentaciji
w postaci nieelektronicznej.

§ 3. Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w podmiotach, stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

§ 4. 1. Dokumentacja powstajaca w podmiocie i do niego naptywajgca jest klasyfikowana i kwalifikowana na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,wykazem akt”, przez oznaczanie, rejestracje
i faczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

2. Wykaz akt dla:

1) organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzeddéw obstugujacych te organy i zwigzki stanowi
zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia;

2) organéw powiatu i starostw powiatowych stanowi zatacznik nr 3 do rozporzadzenia;
3) organéw samorzadu wojewddztwa i urzeddw marszatkowskich stanowi zatacznik nr 4 do rozporzadzenia;

4) organéw zespolonej administracji rzadowej w wojewoédztwie i urzeddéw obstugujacych te organy stanowi
zatacznik nr 5 do rozporzadzenia.

3. Jezeli w dziatalnosci podmiotu pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom
wprowadza sig przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan.

4. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.

5. Jednolitos$¢ klasyfikacji dokumentacii, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 1, polega na jej niezaleznosci od struktury
organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.

6. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2, polega na
dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie dany podmiot, a tym samym catosci
wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu,
zwanych dalej ,klasami gtéwnymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego
rzedu (minimum - dwie, maksimum - dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedéw jest
dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna, dla
ktorej prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktérej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji
w ramach spraw.

7. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen
kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,ustawg”.

8. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,0” do ,,9”;

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,00” do ,99”;

» Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501, z 2008 r. Nr 127, poz. 817, z 2009 r. Nr 157, poz.
1241 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 167, poz. 1131 i Nr 182, poz. 1228.
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3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,999”;
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,0000” do ,9999".
9. Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania nowych klas.
10. Na opis klasy w wykazie akt sktadajqg sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 8;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych - kategoria archiwalna, o ktérej mowa w ust. 7.

11. Na opis klasy moze sktada¢ sie, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia
i szczegb6towy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod
liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriéw dla przysziej ekspertyzy archiwalnej.

§ 5. Instrukcja archiwalna, okreslajaca organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz
szczegbtowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym, stanowi zatacznik nr 6 do
rozporzadzenia.

§ 6. 1. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstatg i zgromadzong w podmiotach przed dniem wejscia w zycie
rozporzadzenia postepuje sie nastepujaco:

1) sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy albo
2) zaktada sie nowg sprawe, stosujac odpowiednio § 28 ust. 3 lub § 55 ust. 3 instrukcji kancelaryjne;j.

2. Wyboru, o ktéorym mowa w ust. 1, dokonuje kierownik komdérki organizacyjnej, przekazujac niezwtocznie
informacje do archiwum zaktadowego.

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 wej$cia w zycie rozporzadzenia nie zostata w podmiotach zakwalifikowana
do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie wykazéw akt stanowiacych
odpowiednio zataczniki nr 2-5 do rozporzadzenia.

5. Do dokumentacji elektronicznej odzwierciedlajacej przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, powstatej
i zgromadzonej przed dniem wejécia w zycie rozporzadzenia w systemie EZD spetniajagcym wymagania
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy, oraz do dokumentacji nieelektronicznej
powigzanej z ta dokumentacjg elektroniczng, w sposéb uwzgledniajacy wymagania § 1 ust. 9 i 10 instrukcji
kancelaryjnej, stosuje sie przepisy rozporzadzenia.

6. System EZD, o ktérym mowa w ust. 5, niespetniajacy wymogéw rozporzadzenia nalezy dostosowa¢ do tych
wymogow w terminie 12 miesigcy od dnia wej$cia w zycie rozporzadzenia.

7. Jezeli dotychczas stosowany w podmiocie system teleinformatyczny wymusza stosowanie okreslonej
konstrukcji znaku sprawy lub separatora, mozna stosowac te konstrukcjg, nie dtuzej jednak niz 12 miesiecy
od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia.

8. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zaktadowym przed dniem wejécia w zycie
rozporzgdzenia zachowujg waznosc.

9. Lokal archiwum zaktadowego niespetniajacy wymogow rozporzadzenia nalezy dostosowaé do tych wymogoéw
w terminie 5 lat od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia.

§ 7. Przepisy rozporzadzenia majg zastosowanie do dokumentacji powstajacej i naptywajacej do podmiotu od dnia
1 stycznia 2011 r.

§ 8. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.®)

Prezes Rady Ministréw: D. Tusk

» Niniejsze rozporzadzenie bylo poprzedzone: rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw samorzadu wojewoddztwa (Dz. U. Nr 160, poz. 1073, z 1999 r. Nr 103, poz. 1192 oraz z 2001 r. Nr 116, poz. 1244), rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074, z 1999 r. Nr
102, poz. 1187 oraz z 2001 r. Nr 116, poz. 1243) i rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z 2003 r. Nr 69, poz. 636 oraz z 2006 r. Nr 127, poz. 885),
ktére utracity moc z dniem 1 stycznia 2011 r. na podstawie art. 15 ustawy z dnia 12 lutego 2010 r. 0 zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 40, poz. 230), oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracjiz dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukgcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie
(Dz. U. Nr 161, poz. 1109 oraz z 1999 r. Nr 112, poz. 1320), ktére utracito moc z dniem 2 kwietnia 2010 r. na podstawie art. 81 ustawy z dnia 23
stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewédztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230).
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