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• Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym 
zasobie archiwalnym i archiwach  
(Dz.U. 1983 Nr 38 poz. 173) 

 

– Tekst ujednolicony opracowano na podstawie: t.j. Dz.  
U.  z  2020  r.  poz. 164 

 

– Informacja o tekście jednolitym (8) 

– Akty zmieniające (45) 

 



Art. 1. Materiałami archiwalnymi wchodzącymi do narodowego 

zasobu archiwalnego, zwanymi dalej „materiałami archiwalnymi”, są 

wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja 

finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i 

mikrofilmy, nagrania dźwiękowe i wideofonowe, dokumenty 

elektroniczne w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 17 lutego 2005 

r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania 

publiczne (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 57, 1123, 1234, 1703.) oraz inna 

dokumentacja, bez względu na sposób jej wytworzenia, mająca 

znaczenie jako źródło informacji o wartości historycznej o 

działalności Państwa Polskiego, jego poszczególnych organów i 

innych państwowych jednostek organizacyjnych oraz o jego 

stosunkach z innymi państwami, o rozwoju życia społecznego i 

gospodarczego, o działalności organizacji o charakterze politycznym, 

społecznym i gospodarczym, zawodowym i wyznaniowym, o 

organizacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a także o działalności 

jednostek samorządu terytorialnego i innych samorządowych 

jednostek organizacyjnych – powstała w przeszłości i powstająca 

współcześnie. 



Art. 3. Użyte w ustawie określenia oznaczają: 
1) informatyczny nośnik danych – materiał lub urządzenie służące do zapisywania, 

przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej; 

2) dokument elektroniczny – stanowiący 

odrębną całość znaczeniową zbiór danych 

uporządkowanych w określonej strukturze 

wewnętrznej i zapisany na informatycznym 

nośniku danych; 

3) system teleinformatyczny – zespół współpracujących ze sobą urządzeń 

informatycznych i oprogramowania zapewniający przetwarzanie, przechowywanie, a 

także wysyłanie i odbieranie danych przez sieci telekomunikacyjne za pomocą 

właściwego dla danego rodzaju sieci telekomunikacyjnego urządzenia końcowego w 

rozumieniu przepisów ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. – Prawo telekomunikacyjne 

(Dz. U. z 2018 r. poz. 1954, 2245 i 2354);  

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności 

podmiotów realizujących zadania publiczne 

Tekst jednolity opracowano na podstawie: t.j. Dz. U. 

z  2024 r. poz. 307, 1222. 







Polski Słownik Archiwalny 

2. Dokument to zapis, bez względu na jego postać 
będący świadectwem jakiegoś faktu (faktów) i 
zjawisk obiektywnej rzeczywistości lub przejawów 
myśli ludzkiej.  

1. Dokument to pismo uwierzytelnione, sporządzone z 
zachowaniem przyjętych w danej epoce i miejscu 
form zewnętrznych i wewnętrznych, stwierdzające 
lub ustanawiające pewien stan prawny albo też 
służące do wykonywania uprawnień.  

 



Polski Słownik Archiwalny* 

• Akt (akty) – 1. pismo utrwalające 
czynność urzędową, powstałe jako jej 
produkt uboczny, niesamoistne w 
przeciwieństwie do do dokumentu, 
uzyskujące pełne znaczenie tylko w 
związku z innymi aktami, z którymi 
łącznie stanowi całość; 
2. Termin używany nieraz zamienne z 
dokumentem.  



Polski Słownik Archiwalny* 

• Akta (l. mn.) – dokumentacja twórcy 
zespołu powstała w wyniku jego 
działalności, utrwalona za pomocą 
pisma niezależnie od techniki 
wykonania i formy zewnętrznej.  



Już K. Konarski zwracał uwagę, że "archiwistyka polska nie 

czyni wyraźnej różnicy między określeniami akt i dokument 

archiwalny", podobnie Polski Słownik Archiwalny, hasło akt - 

drugie znaczenie (s. 14).  

Różnica pojawia się w liczbie mnogiej, gdyż akta mogą 

oznaczać a) zawartość całego zespołu - "dokumentacja twórcy 

zespołu, powstała w wyniku jego działalności, utrwalona za 

pomocą pisma niezależnie od techniki wykonania i formy 

zewnętrznej" (Polski Słownik Archiwalny, s. 14-15) lub b) w 

zaproponowanym przez K. Konarskiego znaczeniu to: "zbiór 

korespondencji dotyczącej pewnej określonej sprawy". W tym 

drugim znaczeniu akta są zwykle bliżej określane np. akta 

sprawy.  

 

Ten ostatni termin zaś to angielskie case papers lub files, 

amerykańskie - transaction lub kanadyjskie transactional files, 

francuskie dosiers (por. Dictionary of archival terminology, s. 

31, 159-160).  



Dokument* 

• Dokument: akt sporządzony z 
zachowaniem przyjętych w danej epoce 
form zewnętrznych i wewnętrznych, 
który ma znaczenie dowodu, ustanawia 
uprawnienie lub stwierdza prawdziwość 
określonych w nim faktów, zdarzeń bądź 
danych.  

 





• 3. Dokumentami publicznymi kategorii drugiej są dokumenty istotne ze 
względu na bezpieczeństwo państwa, bezpieczeństwo obrotu gospodarczego 
i prawnego, w tym dotyczące broni, międzynarodowego przewozu towarów 
niebezpiecznych, potwierdzające wykształcenie wyższe i specjalistyczne oraz 
świadectwa dojrzałości, inne niż wymienione w ust. 2. 

•  4. Dokumentami publicznymi kategorii trzeciej są dokumenty mające wpływ 
na bezpieczeństwo obrotu gospodarczego i prawnego, w tym koncesje, 
pozwolenia, licencje, zaświadczenia, świadectwa i certyfikaty związane z 
bezpieczeństwem transportu, dokumenty potwierdzające kwalifikacje 
zawodowe, świadectwa ukończenia szkoły, legitymacje szkolne i studenckie 
oraz dokumenty uprawniające do różnego rodzaju ulg, inne niż wymienione 
w ust. 2 i 3. 



t.j. Dz. U. z Dz.U. 2023 

poz. 1550 



http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/home.xsp 



Kodeks Cywilny* 
• Art. 60 - Z zastrzeżeniem wyjątków w ustawie 

przewidzianych, wola osoby dokonującej czynności prawnej 
może być wyrażona przez każde zachowanie się tej osoby, 
które ujawnia jej wolę w sposób dostateczny (oświadczenie 
woli). 

• Art. 61. §1. Oświadczenie woli wyrażone w postaci 
elektronicznej jest złożone innej osobie z chwilą,  gdy 
wprowadzono je do środka komunikacji elektronicznej w 
taki sposób, żeby osoba ta mogła  zapoznać się z jego 
treścią. 

• Art. 773 Dokumentem jest nośnik informacji umożliwiający 
zapoznanie się z jej treścią. 

 



KC Art. 245. Dokument prywatny sporządzony w formie pisemnej albo 

elektronicznej stanowi dowód tego, że osoba, która go podpisała, złożyła 

oświadczenie zawarte w dokumencie. 

 

Ustawa z dnia 18 września 2001 r. o podpisie elektronicznym:  
 
Art. 5. 1. Bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy 
kwalifikowanego certyfikatu wywołuje skutki prawne określone ustawą, jeżeli został 
złożony w okresie ważności tego certyfikatu. Bezpieczny podpis elektroniczny złożony 
w okresie zawieszenia kwalifikowanego certyfikatu wykorzystywanego do jego 
weryfikacji wywołuje skutki prawne z chwilą uchylenia tego zawieszenia. 
2. Dane w postaci elektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym 
weryfikowanym przy pomocy ważnego kwalifikowanego certyfikatu są równoważne 
pod względem skutków prawnych dokumentom opatrzonym podpisami 
własnoręcznymi, chyba że przepisy odrębne stanowią inaczej. 

Ustawa z dnia 5 września 2016 r. o usługach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej 





Kodeks karny  

Art. 115  § 14. (55)  
Dokumentem jest każdy przedmiot 
lub inny zapisany nośnik informacji, z 
którym jest związane określone 
prawo, albo który ze względu na 
zawartą w nim treść stanowi dowód 
prawa, stosunku prawnego lub 
okoliczności mającej znaczenie 
prawne. 



Dokumenty urzędowe sporządzone w 

przepisanej formie przez powołane do tego 

organy państwowe w ich zakresie działania 

stanowią dowód tego, co zostało w nich 

urzędowo stwierdzone. 



Kodeks postępowania 

administracyjnego 

Art. 76, par. 1 -Dokumenty 
urzędowe sporządzone w 
przepisanej formie przez 
powołane do tego organy 
państwowe w ich zakresie 
działania stanowią dowód tego, 
co zostało w nich urzędowo 
stwierdzone. 



§ 2a. Jeżeli odpis dokumentu został sporządzony w formie dokumentu 

elektronicznego, poświadczenie jego zgodności z oryginałem, o którym mowa 

w § 2, dokonuje się przy użyciu mechanizmów określonych w art. 20a ust. 1 

albo 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów 

realizujących zadania publiczne. Odpisy dokumentów poświadczane 

elektronicznie sporządzane są w formatach danych określonych w przepisach 

wydanych na podstawie art. 18 pkt 1 tej ustawy. 

KPA art. 76a 

Art. 20a. 1. Identyfikacja użytkownika systemów teleinformatycznych udostępnianych 
przez podmioty określone w art. 2 następuje przez zastosowanie kwalifikowanego 
certyfikatu przy zachowaniu zasad przewidzianych w ustawie z dnia 18 września 2001 
r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 262), lub profilu zaufanego ePUAP. 
2. Podmiot publiczny, który używa do realizacji zadań publicznych systemów 
teleinformatycznych, może umożliwiać użytkownikom identyfikację w tym systemie 
przez zastosowanie innych technologii, chyba że przepisy odrębne przewidują 
obowiązek dokonania czynności w siedzibie podmiotu publicznego. 





Decyzja powinna zawierać: oznaczenie organu administracji publicznej, datę 

wydania, oznaczenie strony lub stron, powołanie podstawy prawnej, 

rozstrzygnięcie, uzasadnienie faktyczne i prawne, pouczenie, czy i w jakim 

trybie służy od niej odwołanie, podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz 

stanowiska służbowego osoby upoważnionej do wydania decyzji lub, jeżeli 

decyzja wydana została w formie dokumentu elektronicznego, powinna być 

opatrzona bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą 

ważnego kwalifikowanego certyfikatu. Decyzja, w stosunku do której może 

być wniesione powództwo do sądu powszechnego lub skarga do sądu 

administracyjnego, powinna zawierać ponadto pouczenie o dopuszczalności 

wniesienia powództwa lub skargi.  

KPA art. 107. § 1.  

Art. 124. § 1. Postanowienie     ……. w formie dokumentu elektronicznego ….. 

Art. 217. § 4. Zaświadczenie wydaje się w formie dokumentu elektronicznego, 

opatrzonego bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą 

ważnego kwalifikowanego certyfikatu, jeżeli zażąda tego osoba  

Art. 14. § 1. Sprawy należy załatwiać w formie pisemnej lub w 

formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisów 

ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności 

podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. 

poz. 1114), doręczanego środkami komunikacji elektronicznej. 





Opracowano na podstawie t.j.  

Dz. U. z 2022 r. poz. 902. 



Ustawia o dostępie do informacji 

publicznej (z dnia 6 września 2001 r.)* 

Art. 6 pkt 2 - Dokumentem urzędowym jest w 
rozumieniu ustawy treść oświadczenia woli 
lub wiedzy, utrwalona i podpisana w dowolnej 
formie przez funkcjonariusza publicznego w 
rozumieniu przepisów Kodeksu karnego [art. 
115 par. 13 KK], w ramach jego kompetencji, 
skierowana do innego podmiotu lub złożona 
do akt sprawy.  



Art. 3. Podmiotami zobowiązanymi do udostępniania lub przekazywania informacji 

sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, zwanymi dalej „podmiotami 

zobowiązanymi”, są: 

1) jednostki sektora finansów publicznych w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 27 

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z późn. zm.3)); 





Dokument urzędowy* 
Ludzie tworzą dokumenty, bo ich potrzebują, a 

nie dlatego, że ktoś im to nakazał. To chęć 

sterowania i kontrolowania procesów 

podejmowania decyzji jest zasadniczym 

powodem wytwarzania dokumentów, gdyż z 

ich pomocą wszystkie wysiłki mogą być 

efektywnie ukierunkowane na wspólne cele 

lub zadania. Dokumenty nie są tworzone dla 

potomności, aktotwórca tworzy je, bo sam ich 

potrzebuje. A. Menne-Haritz 



• Brak jasnej definicji dokumentu 

– Ale to nie tylko NASZE zmartwienie 

• Oryginały – nie w środowisku elektronicznym 

– w środowisku elektronicznym oryginał i kopia są 
TOŻSAME 

• Standardy  

– bez nich koszty 

– z nimi łatwość konwersji 

 

 



Dokumenty 
elektroniczne 

Electronic records 

Digital objects 



Encapsulation of the digital object, metadata and interfaces for services into a 

single logical element referenced by a persistent identifier. 



Findable, Accessible, Interoperable, and Reusable (FAIR) 



  Findable – łatwo wyszukiwane i znajdowane; opatrzone metadanymi (które 
umożliwiają odnalezienie zarówno przez ludzi, jak i maszyny) i trwałymi 
identyfikatorami (np. DOI); indeksowane w ogólnodostępnych bazach, 

 Accessible – dostępne dla wszystkich; nie wymagają dodatkowych narzędzi ani 
oprogramowania, bezpośrednie dojście do danych umożliwia unikalny 
identyfikator; jeśli nie jest możliwe pozyskanie samych danych, dostępne powinny 
być metadane. 

 Interoperable – interoperacyjne; dane powinny być opisane w odpowiednim 
standardzie oraz z zastosowaniem prawidłowej metodologii (właściwe słowniki); 
odczytywane przez ludzi i komputery; możliwe do połącznia (wymiany) z innymi 
zbiorami danych. 

  Reusable – udostępnione do wielokrotnego użycia na odpowiedniej licencji z 
uwzględnieniem okresu embarga lub karencji; metadane zawierają informację o 
autorze oraz miejscu powstania danych, są skonstruowane według ogólnie 
przyjętych standardów specyficznych dla danej dyscypliny oraz rodzaju danych. 



F A I R Principles 
Findable 
   F1: (Meta) data are assigned globally unique and persistent identifiers 
    F2: Data are described with rich metadata 
    F3: Metadata clearly and explicitly include the identifier of the data they describe 
    F4: (Meta)data are registered or indexed in a searchable resource 

Accessible     
    A1: (Meta)data are retrievable by their identifier using a standardised communication 
protocol 
    A1.1: The protocol is open, free and universally implementable 
    A1.2: The protocol allows for an authentication and authorisation procedure where necessary 
    A2: Metadata should be accessible even when the data is no longer available 

Interoperable 
    I1: (Meta)data use a formal, accessible, shared, and broadly applicable language for 
knowledge representation 
    I2: (Meta)data use vocabularies that follow the FAIR principles 
    I3: (Meta)data include qualified references to other (meta)data 

Reusable 
    R1: (Meta)data are richly described with a plurality of accurate and relevant attributes 
    R1.1: (Meta)data are released with a clear and accessible data usage license 
    R1.2: (Meta)data are associated with detailed provenance 
    R1.3: (Meta)data meet domain-relevant community standards 



Uczciwe zasady 
F1: (Meta)danym przypisuje się globalnie unikatowe i trwałe identyfikatory 

F2: Dane są opisywane za pomocą bogatych metadanych 

F3: Metadane w sposób jasny i wyraźny zawierają identyfikator danych, które 

opisują 

F4: (Meta)dane są rejestrowane lub indeksowane w zasobach, które można 

przeszukiwać 

A1: (Meta)dane można odzyskać na podstawie ich identyfikatora przy użyciu 

standardowego protokołu komunikacyjnego 

A1.1: Protokół jest otwarty, bezpłatny i uniwersalnie możliwy do wdrożenia 

A1.2: Protokół umożliwia, jeśli to konieczne, procedurę uwierzytelniania i 

autoryzacji 

A 2: Metadane powinny być dostępne nawet wtedy, gdy dane nie są już dostępne 

I1: (Meta)dane używają formalnego, dostępnego, wspólnego i szeroko 

stosowanego języka do reprezentacji wiedzy 

I2: (Meta)dane korzystają ze słowników zgodnych z zasadami FAIR 

I3: (Meta)dane obejmują kwalifikowane odniesienia do innych (meta)danych 

R1: (Meta)dane są bogato opisane za pomocą wielu dokładnych i odpowiednich 

atrybutów 

R1.1: (Meta)dane są udostępniane z jasną i dostępną licencją na wykorzystanie 

danych 

R1.2: (Meta)dane są powiązane ze szczegółowym pochodzeniem 

R1.3: (Meta)dane spełniają standardy społeczności istotne dla domeny 



https://www.go-fair.org/fair-principles/ 



PID 
A PID (persistent identifier) is a unique ID number or code string 

that identifies a resource in a manner that is persistent over time. 

A PID is used to uniquely identify objects, individuals, and 

organizations. That way, it is possible to separate resources that 

could otherwise be mistaken for one another. 

DOI 
DOI (Digital Object Identifier) is a common persistent identifier that 

has gained popularity in identifying various online resources, 

among them research data.  

ORCID   
As a researcher you have every reason to create, maintain, and 

use an ORCID (Open Researcher and Contributor ID). ORCID is 

a PID that permanently identifies you as a creator or author. By 

doing so, the research data, publications, and other scientific 

creations you have contributed to can be uniquely linked to you.  







Dokumenty 
elektroniczne 

Electronic records 

Digital objects 



Dwa punkty widzenia 

• Twórca (Records Manager) 
– ISO 15489: Information and documentation — Records management 
– Model requirements for management of electronic records – MoReq 
 

 
 
 
 
• Archiwista 

– Electronic Records: Workbook For Archivists 
 

 

Electronic Records Management System 



OSG Zarządzanie Dokumentacją  
Więcej niż tylko archiwum 

OSG Records Management More than just archive  

• OSG Zarządzanie Dokumentacją oferuje kompleksowe usługi 
przechowywania i zarządzania dokumentacją na całym 
świecie: http://www.osgrm.com/pol/ 

• Skanowanie dokumentów i zapisywanie danych  
• Projektowanie systemu obiegu dokumentów  
• Usługi archiwizacyjne  
• Przechowywanie dokumentów  
• Przechowywanie kopii zapasowych dysków oraz taśm  
• Data vaulting on-line  
• Katalogowanie i indeksowanie dokumentów  
• Poufne niszczenie dokumentów  
• Odbieranie i dostarczanie dokumentów 
• Archiwa zewnętrzne  

 

http://www.osg.pl/ 

http://www.osgrm.com/pol/
http://www.osgrm.com/pol/document-scanning-data-entry.html
http://www.osgrm.com/pol/document-workflow-design.html
http://www.osgrm.com/pol/archival-services.html
http://www.osgrm.com/pol/document-storage.html
http://www.osgrm.com/pol/backup-disc-tape-storage.html
http://www.osgrm.com/pol/data-vaulting.html
http://www.osgrm.com/pol/data-vaulting.html
http://www.osgrm.com/pol/data-vaulting.html
http://www.osgrm.com/pol/katalogowanie-i-indeksowanie-dokument-oacute-w.html
http://www.osgrm.com/pol/confidential-document-destruction.html
http://www.osgrm.com/pol/odbi-oacute-r-i-dostawa.html
http://www.osgrm.com/pol/document-storage-supplies.html
http://www.osg.pl/










https://www.osgrm.com/osg-

centres/document-storage-centres/ 

https://www.osgrm.com/osg-centres/document-storage-centres
https://www.osgrm.com/osg-centres/document-storage-centres
https://www.osgrm.com/osg-centres/document-storage-centres
https://www.osgrm.com/osg-centres/document-storage-centres
https://www.osgrm.com/osg-centres/document-storage-centres
https://www.osgrm.com/osg-centres/document-storage-centres
https://www.osgrm.com/osg-centres/document-storage-centres






• Program Translatica 7+ Komputerowy tłumacz dla języka 
angielskiego posiada najbardziej rozbudowaną bazę słownikową 
spośród wszystkich polskich programów tłumaczących: 
– wbudowany słownik angielsko-polski, polsko-angielski 

– 18 milionów form fleksyjnych 

– 3 miliony haseł 

– słownictwo oparte na Wielkich Słownikach PWN 

•  Program wybrany przez instytucje Unii Europejskiej 
– Jakość rozwiązań wykorzystywanych w systemie Translatica 7 Office 

Comfort została doceniona przez instytucje Unii Europejskiej. Firma 
pwn.pl sp. z o.o. jest jedynym polskim uczestnikiem projektu mającego 
na celu umożliwienie automatycznego tłumaczenia wszystkich języków 
Unii Europejskiej. 

 

http://www.translatica.pl/


http://www.translatica.pl/slowniki/po-polsku/record/ 
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• rekord 
• zapis 
• płyta 
• protokół 
• rejestr 
• ewidencja 
• rekordowy 
• akta 
• płyta gramofonowa 
• notatka 
• dokument 
• ewidencja 
• akta 
• spis 
• historia 
• nagranie 
• archiwum 
• dowód 
• dokumentacja 
• płytowy 
• przeszłość 
• kartoteka 
• zapisek 
• lista 
• dokumentacja 
• nagraniowy 
• notacja 
• wzmianka 
• notowanie 
• zarejestrowanie 
• świadectwo 

• kartoteka 
• dysk 
• odnotowanie 
• akt 
• ewidencyjny 
• sprawozdanie 
• rejestry 
• tekst 
• krążek 
• przekaz 
• zapis w dokumentach 
• rejestracja 
• dane 
• zapiskowy 
• archiwum 
• archiwalia 
• akta personalne 
• nagrywanie 
• notatkowy 
• notka 
• zaprotokołowanie 
• ewidencyjnie 
• registratura 
• kronika 
• rekordowy 
• rekordy 
• udokumentowanie 
• aktowy 
• ewid. 
• inw. 
• akta  

 



Record 

• recorded information produced or received in the 
initiation, conduct or completion of an institutional or 
individual activity and that comprises content, 
context and structure sufficient to provide evidence 
of the activity. 

• Classified: 
– by function: case files, court files, subject (activity-oriented) files, 

personnel files, correspondence files, web site documents etc. 

– by form and format: word processed documents, databases, hypertext 
documents, images, spreadsheets, e-mails, voice mails, video ….. 



Record 

• The Guide emphasised two characteristics: 
• authenticity, defined as “the persistence over time of the original 

characteristics of the record with respect to context, structure and 
content”, meaning that a record is what it purports to be; and 

• reliability as the ability of a record “to serve as reliable evidence”,11 
referring to the authority and trustworthiness of records as evidence. 

• ISO 15489-1 added two closely related 
characteristics: 
• integrity, referring to the fact that a record is complete and unaltered; 

and 

• usability, defining the ability to locate, retrieve, present, and interpret a 
record. 



record/records 

• – zgodnie z utrwaloną już w polskich 
przepisach tradycją tłumaczę jako 
„dokument/dokumentacja”, choć wydaje się, 
że najwłaściwsze tłumaczenie powinno być 
zaczerpnięte z Rozporządzenia MSWiA Dz. U, 
2006, nr 206, poz. 1517 § 2. 1. pojęcie 
dokument(y) ewidencjonowane  



• § 2. 1. Dokumenty elektroniczne świadczące o 
wykonywaniu działalności podmiotów, powstające w 
nich lub napływające do nich, jeżeli odzwierciedlają 
przebieg załatwiania i rozstrzygania spraw, podlegają 
ewidencjonowaniu w systemie teleinformatycznym, o 
którym mowa w § 6, i zwane są dalej „dokumentami 
ewidencjonowanymi”. Podmioty prowadzą wykaz 
rodzajów dokumentów ewidencjonowanych. 

• 2. Dokumenty ewidencjonowane dzielą się na: 
• 1) materiały archiwalne; 
• 2) inne dokumenty niestanowiące materiałów 

archiwalnych, które mogą podlegać brakowaniu po 
upływie okresu ich przechowywania, zwane dalej 
„dokumentacja niearchiwalna”.  



 
 Dz.U. 1983 Nr 38 poz. 173  

USTAWA  
z dnia 14 lipca 1983 r.  

o narodowym zasobie archiwalnym i 
archiwach 

 

Opracowano na  podstawie: t.j.  

Dz. U. z 2020 r. poz. 164 



Art. 1. Materiałami archiwalnymi wchodzącymi do narodowego zasobu 
archiwalnego, zwanymi dalej „materiałami archiwalnymi”, są wszelkiego 
rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, 
techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, 
nagrania dźwiękowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne w rozumieniu 
przepisów ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności 
podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z późn. 
zm.1)) oraz inna dokumentacja, bez względu na sposób jej wytworzenia, 
mająca znaczenie jako źródło informacji o wartości historycznej o 
działalności Państwa Polskiego, jego poszczególnych organów i innych 
państwowych jednostek organizacyjnych oraz o jego stosunkach z innymi 
państwami, o rozwoju życia społecznego i gospodarczego, o działalności 
organizacji o charakterze politycznym, społecznym i gospodarczym, 
zawodowym i wyznaniowym, o organizacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a 
także o działalności jednostek samorządu terytorialnego i innych 
samorządowych jednostek organizacyjnych – powstała w przeszłości i 
powstająca współcześnie. 



2a. Minister właściwy do spraw informatyzacji, po zasięgnięciu opinii 

Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych, określi, w drodze 

rozporządzenia, niezbędne elementy struktury dokumentów elektronicznych 

powstałych i gromadzonych w podmiotach, o których mowa w ust. 1, 

uwzględniając minimalne wymagania dla rejestrów publicznych i wymiany 

informacji w formie elektronicznej, a także potrzebę zapewnienia integralności 

dokumentów elektronicznych. 

2b. Minister właściwy do spraw informatyzacji, po zasięgnięciu opinii 

Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych, określi, w drodze 

rozporządzenia, szczegółowy sposób postępowania z dokumentami 

elektronicznymi w podmiotach, o których mowa w ust. 1, w szczególności 

zasady ewidencjonowania, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentów 

elektronicznych oraz zasady i tryb ich brakowania, uwzględniając potrzebę 

zapewnienia integralności dokumentów elektronicznych i długotrwałego ich 

przechowywania. 

2c. Minister właściwy do spraw informatyzacji, w porozumieniu z ministrem 

właściwym do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, na wniosek 

Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych, określi, w drodze 

rozporządzenia, wymagania techniczne, jakim powinny odpowiadać formaty 

zapisu i informatyczne nośniki danych w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 

17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących 

zadania publiczne, przekazywanych do archiwów państwowych materiałów 

archiwalnych utrwalonych na informatycznych nośnikach danych.  



Art. 6. 1. Organy państwowe oraz państwowe jednostki 
organizacyjne, organy jednostek samorządu terytorialnego 
oraz samorządowe jednostki organizacyjne obowiązane są 
zapewnić odpowiednią ewidencję, przechowywanie oraz 
ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem bądź utratą:  
1) powstającej w nich dokumentacji, w sposób 
odzwierciedlający przebieg załatwiania i rozstrzygania 
spraw;  
2) nadsyłanej i składanej do nich dokumentacji, w sposób, o 
którym mowa w pkt 1.  
<1a. Zadania, o których mowa w ust. 1, mogą być 
realizowane w ramach elektronicznego zarządzania 
dokumentacją, będącego systemem wykonywania 
czynności kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu 
załatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworzenia 
dokumentacji w postaci elektronicznej z wykorzystaniem 
systemu teleinformatycznego, o którym mowa w 
przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b.>  

Zmiany w 
art. 6 wejdą 
w życie z dn. 
1.11.2015 r. 
(Dz. U. z 2015 
r. poz. 566). 



 6) wymiany informacji drogą elektroniczną, w tym dokumentów 

elektronicznych, pomiędzy podmiotami publicznymi a podmiotami 
niebędącymi podmiotami publicznymi,  

 7) ustalania i publikacji specyfikacji rozwiązań stosowanych w 
oprogramowaniu umożliwiającym łączenie i wymianę informacji, w tym 
przesłanie dokumentów elektronicznych, pomiędzy systemami 
teleinformatycznymi podmiotów publicznych a systemami podmiotów 
niebędącymi podmiotami publicznymi,  

 8) funkcjonowania elektronicznej platformy usług administracji 
publicznej, zwanej dalej „ePUAP”,  

 9) funkcjonowania centralnego repozytorium wzorów dokumentów 
elektronicznych, 



Art. 3. Użyte w ustawie określenia oznaczają:  

 1) informatyczny nośnik danych – materiał lub urządzenie służące do 
zapisywania, przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej;  

 2) dokument elektroniczny – stanowiący odrębną całość znaczeniową 
zbiór danych uporządkowanych w określonej strukturze wewnętrznej i zapisany 
na informatycznym nośniku danych; 

 10) minimalne wymagania dla rejestrów publicznych i wymiany 
informacji w postaci elektronicznej – zespół cech informacyjnych, w tym 
identyfikatorów oraz odpowiadających im charakterystyk elementów 
strukturalnych przekazu informacji, takich jak zawartości pola danych, służących 
do zapewnienia spójności prowadzenia rejestrów publicznych oraz wymiany 
informacji w postaci elektronicznej z podmiotami publicznymi; 

 17) elektroniczna skrzynka podawcza – dostępny publicznie środek 
komunikacji elektronicznej służący do przekazywania dokumentu 
elektronicznego do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie 

dostępnego systemu teleinformatycznego;* 



*Przepis  uchylający pkt 17 w art. 3 wejdzie w 

życie z dn. 1.10.2029 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 
2320, z 2021 r. poz. 1135, z 2022 r. poz. 1002 i 
2754 oraz z 2023 r. poz. 1860) 



Art. 61. 1. Ilekroć w przepisach dotyczących informatyzacji 
zawartych w odrębnych ustawach jest mowa o:  

 1) elektronicznym nośniku informacji, elektronicznym nośniku 
informatycznym, elektronicznym nośniku danych, komputerowym nośniku 
informacji, komputerowym nośniku danych, nośniku elektronicznym, 
nośniku magnetycznym, nośniku informatycznym albo nośniku 
komputerowym – należy przez to rozumieć, w przypadku wątpliwości 
interpretacyjnych, informatyczny nośnik danych, o którym mowa w art. 3 
pkt 1 niniejszej ustawy;  
 2) danych elektronicznych, danych w postaci elektronicznej, 
danych w formie elektronicznej, danych informatycznych, informacjach w 
postaci elektronicznej albo informacjach w formie elektronicznej – należy 
przez to rozumieć, w przypadku wątpliwości interpretacyjnych, dokument 
elektroniczny, o którym mowa w art. 3 pkt 2 niniejszej ustawy. 

{Art. 3. Użyte w ustawie określenia oznaczają: } 

2) dokument elektroniczny – stanowiący odrębną całość znaczeniową zbiór 
danych uporządkowanych w określonej strukturze wewnętrznej i zapisany 
na informatycznym nośniku danych 



ISO 15489 

ISO 15489-1:2001 

Information and documentation -- Records 
management -- Part 1: General 













klasyfikacja / classification 

Przy zarządzaniu dokumentami systematyczna identyfikacja i układ prowadzonych 

spraw i/lub dokumentów w kategoriach według logicznie strukturalizowanych 

(usystematyzowanych) konwencji, metod i reguł proceduralnych przedstawionych w 

systemie klasyfikacji. 

Źródło: ISO 15489 (patrz załącznik 7) 
In records management, the systematic identification and arrangement of business activities and/or 

records into categories according to logically structured conventions, methods, and procedural rules 

represented in a classification system. 

Source: ISO 15489 (see appendix 7). 

zniszczenie / destruction 

Proces eliminowania […] dokumentów poza jakąkolwiek możliwość ich odtworzenia. 

Źródło: ISO 15489 (patrz załącznik 7) 

Uwaga: zależnie od konfiguracji systemu to może być to samo co usuniecie/skasowanie 

lub może być różne od usunięcia/skasowania. 

Uwaga: To nie jest zamierzone nadpisanie zniszczonych danych lub inny środek 

bezpieczeństwa. Takie dodatkowe środki bezpieczeństwa mogą być zastosowane, ale 

nie są wymagane przez MoReq2. 
Process of eliminating […] records, beyond any possible reconstruction. 

Source: ISO 15489 (see apendix 7). 

Note: Depending on system configuration, this may be the same as deletion, or different from 

deletion. 

Note: This is not intended to imply overwriting of destroyed data or other security measures. Such 

additional security measures can be implemented but are not required by MoReq2. 



brakowanie / disposition 

Zakres procesów związanych z wdrożeniem decyzji o zachowywaniu, zniszczeniu lub 

transferze dokumentów, które zostały udokumentowane w harmonogramie 

zachowywania i brakowania lub w inny sposób. 

Źródło: (patrz załącznik 7) 
Range of processes associated with implementing records retention, destruction or transfer 

decisions which are documented in retention and disposition schedules or other instruments. 

Source: ISO 15489 (see appendix 7). 



Metadata 

Structured or semi-structured information, which enables the creation, management 

and use of records through time and within and across domains. 

Source: ISO 23081 – 1: 2006, Clause 4. 

Structured information that describes and/or allows users to find, manage, control, 

understand or preserve other information over time. 

Source: Adapted from A Cunningham, ‘Six degrees of separation: Australian metadata 

initiatives and their relationships with international standards’, Archival Science, vol. 1, 

no. 3, 2001, p. 274. 



ISO/TR 23081-3:2011 provides guidance on conducting a self-assessment on records 

metadata in relation to the creation, capture and control of records. 

  

The self-assessment helps to: 

 1. identify the current state of metadata capture and management in or across organizations; 

 2. identify priorities of what to work on and when; 

 3. identify key requirements from ISO 23081-1:2006 and ISO 23081-2:2009; 

 4. evaluate progress in the development of a metadata framework for the implementation of 

specific systems and projects; 

 5. evaluate system and project readiness (move to the next phase in a system or project) 

when including records metadata functionality in a system. A records metadata readiness 

evaluation is provided for key steps from project inception through to the 

implementation/maintenance phase. 

ISO 23081-1:2006 covers the principles that underpin and govern records 

management metadata. These principles apply through time to: 

 • records and their metadata; 

• all processes that affect them; 

• any system in which they reside; 

• any organization that is responsible for their management. 

ISO/TR 23081-3:2011 

Information and documentation -- Managing metadata for records -- Part 3: Self-assessment 

method 

ISO 23081-1:2006 

Information and documentation -- Records management processes -- Metadata for records -- 

Part 1: Principles 



ISO 23081-2:2009 

Information and documentation -- Managing metadata for records -- Part 2: Conceptual and 

implementation issues 



pismo (rzeczownik) / document (noun) [3.10] 

Zapisana informacja lub obiekt, który można potraktować jako [odrębną] całość. 

Źródło: ISO 15489 (patrz załącznik 7) 

Uwaga: pismo może być na papierze, na mikroformie [mikrofilmie, mikrofiszy], na 

magnetycznym lub innym elektronicznym nośniku. Może ono zawierać połączenie 

tekstu, dat, grafiki, dźwięku, filmu lub jakiejkolwiek innej formy informacji. Pojedyncze 

pismo może się składać z jednego lub więcej komponentów. 

Uwaga: pismo [dokument nie-ewidencjonowany] różni się od dokumentu (record) z wielu 

ważnych powodów. MoReq2 używa terminu pismo dla określenia informacji, która nie 

została uchwycona jako dokument, tzn. sklasyfikowana [otrzymała znak spraw], 

zarejestrowana, i zabezpieczona przed zmianami. Słowo „zapisana” (recorded) w 

definicji nie określa charakterystyki dokumentu. Należy zauważyć, że niektóre pisma 

stają się dokumentami. 

 

Recorded information or object which can be treated as a unit. 

Source: ISO 15489 (see appendix 7). 

Note: a document may be on paper, microform, magnetic or any other electronic 

medium. It may include any combination of text, data, graphics, sound, moving pictures 

or any other forms of information. A single document may consist of one or several 

components. 

Note: documents differ from records in several important respects. MoReq2 uses the 

term document to mean information that has not been captured as a record, i.e. 

classified, registered and locked against change. The word ―recorded‖ in the definition 

does not imply the characteristics of a record. However, note that some documents 

become records 



dokument (rzeczownik) / record (noun) [3.15] 

Informacja wytworzona, otrzymana i uchwycona jako świadectwo i informacja przez 

organizację lub osobę, jako wykonanie prawnych zobowiązań lub w toku prowadzonych 

spraw. 

Źródło: ISO 15489 (patrz załącznik 7). 

Uwaga: można także zastosować lokalne definicje obowiązujące w danym państwie. 

Uwaga: dokument może zawierać jedno lub kilka pism, np. jeżeli zawiera załączniki i 

może być na jakimkolwiek nośniku i w jakimkolwiek formacie. W konsekwencji na 

dokument składają się jedne lub więcej komponentów. W dodatku do zawartości 

pisma/pism, dokument powinien zawierać informacje o kontekście i – jeżeli to możliwe – 

o strukturze (np. informacje opisujące komponenty dokumentu). Zasadniczą cechą 

dokumentu jest to, iż nie można go zmienić. 

Uwaga: zarówno dokumenty elektroniczne, jak i fizyczne mogą być zarządzane przez 

SZDE. 
Information created, received, and maintained as evidence and information by an organisation or 

person, in pursuance of legal obligations or in the transaction of business. 

Source: ISO 15489 (see appendix 7). 

Note: local national definitions may also apply. 

Note: a record may incorporate one or several documents (for instance when one document has 

attachments), and may be on any medium in any format. As a consequence, it may be made up of 

one or more components. In addition to the content of the document(s), a record should include 

contextual information and, if applicable, structural information (for instance information which 

describes the components of the record). A key feature of a record is that it cannot be changed. 

Note: both electronic records and physical records can be managed by an ERMS. 



rejestracja / registration 

Nadanie unikatowego identyfikatora przy wprowadzeniu dokumentu do systemu. 

Źródło: ISO 15489 (patrz załącznik 7). 

Uwaga: w kontekście MoReq2, rejestracja jest częścią procesu uchwycenia. 
The act of giving a record a unique identifier on its entry into a system. 

Source: ISO 15489 (see appendix 7). 

Note: in the context of MoReq2, registration is part of the process of capture. 



















autentyczność / authenticity 

(tylko w odniesieniu do zarządzania dokumentacją) Właściwość bycia prawdziwym 

(oryginalnym). 

Źródło: Zaadaptowana i skrócona wersja definicji „autentyczności dokumentu‖ 

pochodząca ze Słownika UBC-MAS (załącznik 1) 

Uwaga: autentyczny dokument to taki, dla którego można udowodnić: 

„a) że jest tym czy twierdzi, że jest [że jest tym, za co się podaje], 

b) że został utworzony lub przysłany przez osobę twierdzącą, że go stworzyła lub 

wysłała, oraz 

c) że został utworzony lub przysłany w czasie, który został określony [jako czas 

wykonania danej czynności]”. 

Źródło: ISO 15489 

Uwaga: w odniesieniu do dokumentu ta właściwość zakłada, że dokument jest tym, za 

co się podaje; to jednak nie dotyczy wiarygodności treści dokumentu jako stwierdzonego 

faktu. 
(in the context of records management only) The quality of being genuine. 

Source: Adapted and abbreviated from the definition of ―record authenticity‖ in the UBC-MAS 

Glossary (appendix 1). 

Note: an authentic record is one that can be proven 

a) to be what it purports to be, 

b) to have been created or sent by the person purported to have created or sent it, and 

c) to have been created or sent at the time purported.‖ 

Source: ISO 15489. 

Note: in the context of a record, this quality implies that a record is what it purports to be; it does not 

address the trustworthiness of the record‘s content as a statement of fact. 


















































