
Na podstawie art. 5 ust. 2c oraz ust. 3 pkt 5 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673,
Nr 104, poz. 708 i Nr 170, poz. 1217) zarzàdza si´, co
nast´puje:

§ 1. Rozporzàdzenie okreÊla wymagania technicz-
ne, jakim powinny odpowiadaç formaty zapisu i infor-
matyczne noÊniki danych w rozumieniu przepisów
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzia-
∏alnoÊci podmiotów realizujàcych zadania publiczne
(Dz. U. Nr 64, poz. 565 oraz z 2006 r. Nr 12, poz. 65
i Nr 73, poz. 501), przekazywanych do archiwów paƒ-
stwowych materia∏ów archiwalnych utrwalonych na
informatycznych noÊnikach danych.

§ 2. 1. Informatyczny noÊnik danych powinien byç:

1) oznakowany w sposób pozwalajàcy na jedno-
znacznà identyfikacj´;

2) przystosowany do przenoszenia pomi´dzy urzà-
dzeniami odczytujàcymi;

3) dostosowany do przechowywania w temperaturze
18—22 °C przy wilgotnoÊci wzgl´dnej 40—50 %.

2. Informatyczny noÊnik danych powinien zapew-
niaç mo˝liwoÊç wiernego odczytywania danych
w urzàdzeniach produkowanych przez ró˝nych produ-
centów, w∏aÊciwych dla danego typu noÊnika.

§ 3. 1. Przekazywane materia∏y archiwalne zapisu-
je si´ w formacie, w którym by∏y ostatnio przechowy-
wane przez podmiot przekazujàcy.

2. Materia∏y archiwalne przekazuje si´ razem z od-
noszàcymi si´ do nich metadanymi, o których mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

3. Metadane zapisuje si´ w strukturze okreÊlonej
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2a
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, do∏àczone do dokumentu
lub zawarte w nim, w formacie XML.

4. Techniczny sposób zapisu na noÊniku okreÊla
za∏àcznik do rozporzàdzenia.

§ 4. Materia∏y archiwalne przekazuje si´ w postaci
niezaszyfrowanej.
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ROZPORZÑDZENIE MINISTRA SPRAW WEWN¢TRZNYCH I ADMINISTRACJI1) 

z dnia 2 listopada 2006 r.

w sprawie wymagaƒ technicznych formatów zapisu i informatycznych noÊników danych, 
na których utrwalono materia∏y archiwalne przekazywane do archiwów paƒstwowych

———————
1) Minister Spraw Wewn´trznych i Administracji kieruje

dzia∏em administracji rzàdowej — informatyzacja oraz
sprawy wewn´trzne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 i 3 roz-
porzàdzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 lipca 2006 r.
w sprawie szczegó∏owego zakresu dzia∏ania Ministra
Spraw Wewn´trznych i Administracji (Dz. U. Nr 131,
poz. 919).



§ 5. 1. Informatyczny noÊnik danych przekazuje si´
wraz z informacjà zawierajàcà:

1) nazw´ podmiotu przekazujàcego; 

2) tytu∏ zwi´êle okreÊlajàcy zawartoÊç noÊnika;

3) dat´ wykonania zapisu na noÊniku;

4) informacj´ o tym, czy dane stanowià informacje
chronione ustawà, a w szczególnoÊci klauzul´ taj-
noÊci;

5) wskazanie oprogramowania i urzàdzeƒ u˝ytych do
wykonania zapisu. 

2. Informacja, o której mowa w ust. 1, powinna byç
w sposób niebudzàcy wàtpliwoÊci przyporzàdkowana
do oznaczenia noÊnika.

§ 6. Rozporzàdzenie wchodzi w ˝ycie po up∏ywie
6 miesi´cy od dnia og∏oszenia.

Minister Spraw Wewn´trznych i Administracji:
L. Dorn
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Za∏àcznik do rozporzàdzenia Ministra Spraw Wewn´trznych
i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. (poz. 1519)

1. Najwy˝szy poziom w strukturze zapisu przekazy-
wanych materia∏ów archiwalnych musi zawieraç trzy
foldery zdefiniowane jako: „dokumenty”, „metadane”
i „sprawy”.

2. Folder „dokumenty” powinien zawieraç przy-
najmniej jeden dokument elektroniczny sk∏adajàcy si´
z jednego lub wi´cej plików:

1) w przypadku dokumentu sk∏adajàcego si´ z jedne-
go pliku — jeden plik z rozszerzeniem lub bez;

2) w przypadku dokumentu sk∏adajàcego si´ z wi´cej
ni˝ jednego pliku — podfolder zawierajàcy przy-
najmniej dwa pliki sk∏adajàce si´ na dokument.

3. Folder „metadane” powinien zawieraç pliki
z metadanymi opisujàcymi dokumenty elektroniczne
znajdujàce si´ w folderze „dokumenty”. Ka˝dy doku-
ment elektroniczny musi byç opisany przez dok∏adnie
jeden plik z metadanymi. 

1) Dla dokumentów elektronicznych sk∏adajàcych si´
z jednego pliku nazwa pliku z metadanymi sk∏ada
si´ z nazwy pliku odpowiadajàcego im dokumentu
znajdujàcego si´ w folderze „dokumenty” i roz-
szerzenia xml (np. dokument o nazwie Doku-
ment_A.pdf musi mieç opisujàce metadane w pli-
ku o nazwie Dokument_A.pdf.xml).

2) Dla dokumentów elektronicznych sk∏adajàcych si´
z wi´cej ni˝ jednego pliku nazwa pliku z metadany-
mi sk∏ada si´ z nazwy podfolderu odpowiadajà-
cego im dokumentu znajdujàcego si´ w folderze
„dokumenty” i rozszerzenia xml (np. dokument
o nazwie Dokument_A musi mieç opisujàce meta-
dane w pliku o nazwie Dokument_A.xml).

3) Folder „sprawy” powinien zawieraç metadane
spraw lub innych grup dokumentów. Ka˝dy doku-
ment w paczce archiwalnej musi przynale˝eç przy-
najmniej do jednej sprawy lub innej grupy doku-
mentów. Nazwa pliku dla metadanych sprawy jest
zespoleniem identyfikatora sprawy lub innej gru-
py dokumentów oraz rozszerzenia xml.

4. W celu umo˝liwienia podpisania ca∏ej partii
przekazywanych materia∏ów archiwalnych podpisem
elektronicznym przekazywane materia∏y archiwalne
mogà byç spakowane w nieskompresowanym pliku,
zwanym dalej „paczkà archiwalnà”.

5. Format paczki archiwalnej uzgadnia podmiot
przekazujàcy z archiwum paƒstwowym, do którego
przekazywane sà materia∏y archiwalne.

6. Nast´pujàce znaki sà niedozwolone w nazwach
plików zapisanych na noÊniku, na którym przekazuje
si´ materia∏y archiwalne: 

(\) — ukoÊnik lewy, 

(/) — ukoÊnik prawy, 

(*) — gwiazdka, 

(?) — znak zapytania, 

(:) — dwukropek, 

(=) — znak równoÊci, 

(,) — przecinek,

(;) — Êrednik.

7. Definicje struktury uk∏adu metadanych zapisa-
nych w plikach XML znajdujàcych si´ w folderze „me-
tadane” lub w folderze „sprawy” sà nast´pujàce:
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