wersja rozwojowa 06.10.2005
.............................
ROZPORZĄDZENIE
MINISTRA NAUKI I INFORMATYZACJI
z dnia ................
w sprawie postępowania z dokumentami elektronicznymi, zasad ewidencjonowania, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentów elektronicznych oraz zasad i trybu ich brakowania

Na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 Nr 171, poz. 1396... ) zwanej dalej ustawą zarządza się, co następuje:

§1
1. Podmioty administracji publicznej obowiązane są zapewnić warunki zachowywania dokumentów elektronicznych przez nie wytworzonych lub otrzymanych, jako świadectwa wykonywania statutowej działalności, w tym udokumentowania procesu załatwiania spraw.
2.  Dokument elektroniczny zachowany przez podmiot administracji publicznej w celu określonym w pkt 1 staje się dokumentem elektronicznym rejestrowanym w rozumieniu niniejszego rozporządzenia
3. Oprócz dokumentów elektronicznych rejestrowanych podmioty administracji publicznej obowiązane są zapewnić warunki gromadzenia towarzyszącej im ustrukturalizowanej informacji opisującej lub umożliwiającej odnajdywanie, zarządzanie, kontrolę, zrozumienie lub przechowanie tych dokumentów w czasie, zwanej dalej metadanymi.
4. Dokumenty elektroniczne rejestrowane dzielą się na:


1) materiały archiwalne wchodzące do państwowego zasobu archiwalnego


2) dokumentację niearchiwalną

§2 

Do postępowania z dokumentami elektronicznymi rejestrowanymi i metadanymi wymagany jest dedykowany do tego celu system informatyczny zapewniający co najmniej:
1) wiarygodność dokumentów elektronicznych i metadanych, rozumiana jako zabezpieczenie przed zmianami z wyjątkiem zmian realizowanych w ramach udokumentowanych procedur,
2) możliwość niezwłocznego odszukania wszystkich zgromadzonych dokumentów elektronicznych i udostępnienia ich treści upoważnionym podmiotom, z zastrzeżeniem pkt 4,

3) możliwość niezwłocznego odczytania metadanych dla wszystkich zgromadzonych dokumentów
4) możliwość odczytania bez zniekształceń treści, co najmniej dokumentów wytworzonych przez dysponenta systemu,
5) wspomaganie zapisywania dokumentów i metadanych w strukturze określonej w przepisach odrębnych, włącznie z możliwością prezentacji tej struktury, w szczególności umożliwiające odtworzenie procesu przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw,

7) wspomaganie procesu brakowania dokumentacji niearchiwalnej wyłącznie w ramach udokumentowanej procedury
8) wspomaganie przygotowania materiałów archiwalnych i odpowiadających im metadanych do przekazania do archiwów państwowych, w formacie i strukturze określonych w przepisach odrębnych.
§ 3. 
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej następuje na podstawie zgody. Do wniosku o zgodę jednorazową na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dołącza się:


1) protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej, zawierający następujące informacje: 

a) nazwę i adres jednostki organizacyjnej wnioskującej  o brakowanie, 

b) imiona i nazwiska przewodniczącego komisji i członków komisji która dokonała oceny dokumentacji,
c) ocenę komisji dokumentacji wskazującą, że dokumentacja jest już nieprzydatna do celów praktycznych oraz, że upłynął jej termin przechowania

d) tytuł dokumentu w którym określony został termin przechowania dokumentacji

e) podpisy członków komisji i przewodniczącego komisji

2)
 spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia zawierający dla każdej pozycji spisu następujące elementy:

a) liczbę porządkową

b) symbol z wykazu akt

c) hasło klasyfikacyjne wykazu akt odpowiadające symbolowi określonemu w pkt b

d) datę najwcześniejszego dokumentu
e) datę najpóźniejszego dokumentu 

§4. 
1. Jednostki organizacyjne przekazują materiały archiwalne do właściwego archiwum państwowego
 po upływie 10 lat od ich wytworzenia, z zastrzeżeniem ust. 2
2. Jednostki organizacyjne mogą przekazać materiały archiwalne w innym terminie w uzgodnieniu z dyrektorem właściwego archiwum państwowego.
§ 5.  
1. Organ lub kierownik jednostki organizacyjnej, o których mowa w art. 5 ust. 1 ustawy, zwraca się do dyrektora właściwego archiwum państwowego z wnioskiem o przekazanie materiałów archiwalnych, przedstawiając wraz z wnioskiem spis zdawczo-odbiorczy. 
2. Wniosek określony w pkt 1 powinien zawierać co najmniej:

1) nazwę i adres jednostki organizacyjnej przekazującej materiały archiwalne, 

2) datę sporządzenia spisu 

3) datę przyjęcia spisu przez odbierającego
4) tytuł: „Spis zdawczo – odbiorczy materiałów archiwalnych” , 

5) nazwę jednostki organizacyjnej, która wytworzyła materiały archiwalne 

6) nazwę archiwum, któremu są one przekazywane, 

7) ilość pozycji spisu

8) podpis przekazującego

9) podpis odbierającego

10) co jeszcze???

2. O ile to możliwe jedna pozycja w spisie określona w pkt 1 powinna odpowiadać jednej sprawie

3. Spis określony w pkt 1 powinien zawierać dla każdej pozycji co najmniej następujące elementy:

1) liczbę porządkową

2) znak sprawy lub symbol z wykazu akt

3) tytuł sprawy lub hasło klasyfikacyjne wykazu akt odpowiadające symbolowi określonemu w pkt 2

4) datę najwcześniejszego dokumentu 

5) datę najpóźniejszego dokumentu 
6) co jeszcze?
§6. 
1. Przygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania polega na:

1) Zapisaniu dokumentów elektronicznych w sposób uporządkowany, w formacie, strukturze i na nośniku określonym w przepisach odrębnych.
2)  Przygotowaniu w postaci dokumentu elektronicznego spisu zdawczo-odbiorczego materiałów archiwalnych. Format spisu zdawczo-odbiorczego i sposób jego przekazania dyrektor archiwum państwowego określa w porozumieniu z jednostką przekazującą
2. Do spisu zdawczo-odbiorczego materiałów archiwalnych przeznaczonych do przekazania należy dołączyć w postaci dokumentu elektronicznego informację zawierającą podstawowe dane dotyczące zmian organizacyjnych, jakie nastąpiły w czasie, z którego pochodzą przekazywane materiały archiwalne. Format tego dokumentu i sposób jego przekazania dyrektor archiwum państwowego określa w porozumieniu z jednostką przekazującą
3. W przypadku przekazywania materiałów archiwalnych jednostki organizacyjnej, której działalność ustała, do spisu zdawczo-odbiorczego należy dołączyć:


1)
podstawowe dane dotyczące organizacji i zakresu działania jednostki organizacyjnej w ujęciu chronologicznym; w formacie uzgodnionym dla dokumentu określonego w ust. 2.


2)
spis materiałów archiwalnych, dla których nie upłynął 10-letni okres od ich wytworzenia, przekazanych jednostce organizacyjnej przejmującej zadania i funkcje jednostki organizacyjnej, której działalność ustała, w formacie uzgodnionym dla dokumentu określonego w ust.1.

§7
Do czasu przekazania materiałów archiwalnych do właściwego archiwum państwowego jednostki organizacyjne zapewniają ich bezpieczne przechowanie dokumentów elektronicznych rejestrowanych i metadanych z nimi związanych. 
§8
Zapewnienie bezpieczeństwa przechowania dokumentów elektronicznych rejestrowanych wymaga w szczególności następujących działań:

1) ustanowienia osoby odpowiedzialnej za bezpieczeństwo dokumentów 

2) przeprowadzania regularnych audytów (co najmniej raz na 2 lata?) informatycznych nośników danych służących do przechowywania dokumentów biorąc pod uwagę nie tylko degradację i fizyczne zużycie nośników ale także ich technologiczne starzenie się.

3) przygotowania i uwzględnienia w budżecie planów migracji dokumentów elektronicznych na nowe informatyczne nośniki danych, odpowiednio do właściwości poddawanych ocenie nośników
4) co jeszcze?

§9. Istniejące systemy informatyczne dedykowane do postępowania z dokumentami elektronicznymi rejestrowanymi i metadanymi należy dostosować do wymogów określonych w niniejszym rozporządzeniu do ……………………… 

§10

Instrukcje określające zasady i tryb postępowania z dokumentacją należy dostosować do wymogów postępowania z dokumentami elektronicznymi do ………………

§11

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozporządzeniu do postępowania, ewidencjonowania, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentów elektronicznych stosuje się odpowiednio przepisy określone w Rozporządzeniu Ministra Kultury z dnia z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. z dnia 9 października 2002 r.);  jeżeli odrębne przepisy nie stanowią inaczej

zob. też:

Proposed National Records and Archives Legislation

Proposals to change the current legislative provision for records management and archives

http://www.nationalarchives.gov.uk/policy/proposed/pdf/consultation.pdf
wskazówki dotyczące postępowania (duży zbiór dokumentów) 
http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/advice/ 

wymagania dla systemów do obiegu dokumentów elektronicznych i zarządzania dokumentacją: 
www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqs2002/pdf/requirementsfinal.pdf
Ogólne zasady postępowania z dokumentacją elektroniczną: 
http://www.archives.gov/about_us/regulations/part_1234.html
� dyskusję na temat ilości archiwów elektronicznych można znaleźć tutaj:


http://ifar.lublin.ap.gov.pl/ifarforum/viewtopic.php?t=7&sid=34d5abb189ced8b0a4b4a9ae9f543a79





