ZARZADZENIE NR 50
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 1 grudnia 2022 r.

w sprawie warunkéw i trybu przekazywania materialow archiwalnych miedzy archiwami panstwowymi

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 4 i ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla warunki itryb przekazywania materiatow archiwalnych miedzy archiwami
panstwowymi.

§ 2. 1. Przekazaniu podlegaja materialy archiwalne z zachowaniem zasad okre§lonych w art. 25 ust. 2,
26 ust. 2 oraz art. 27 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. W pierwszej kolejnosci przekazaniu podlegaja materialty archiwalne stanowigce zespoly rozbite,
przechowywane w zasobie dwoch lub wigcej archiwow panstwowych, w celu ich scalenia.

§ 3. 1. Dyrektor archiwum panstwowego, ktore posiada materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do
innego archiwum panstwowego, wystepuje z wnioskiem do Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych,
zwanego dalej ,,Naczelnym Dyrektorem”, o zgode¢ na przekazanie materialow archiwalnych.

2. Dyrektor archiwum panstwowego, ktore chce przeja¢ do wiasnego zasobu archiwalnego materiaty
archiwalne przechowywane w innym archiwum panstwowym, wystepuje z wnioskiem do Naczelnego Dyrektora
0 zgodg na przejecie tych materiatow.

3. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1i 2, sporzadzane sa odrebnie dla materiatow archiwalnych jednego
aktotworcy, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§4.1. Do wnioskow, o ktorych mowa w § 3ust.1i2, nalezy dotaczy¢ opini¢ regionalnej komisji
metodycznej wiasciwej dla wnioskujacego archiwum panstwowego, dziatajacej na podstawie przepisow
zarzadzenia nr 43 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 14 wrzesnia 2022 r. w sprawie
utworzenia oraz zakresu i trybu dziatania regionalnych komisji metodycznych w archiwach panstwowych oraz
Centralnej Komisji Metodycznej (Dz. Urz. NDAP poz. 43).

2. Do wniosku, o ktorym mowa § 3 ust. 1, nalezy dotagczy¢ kopie oznaczen kancelaryjnych lub czesci tresci
materialow archiwalnych potwierdzajace rozpoznanie aktotworcy.

3. Do wnioskéw, o ktorych mowa w § 3 ust. 1i2, w przypadku, o ktorym mowa w § 2 ust. 2, nalezy
dotaczy¢ uzasadnienie potrzeby zmian w rozmieszczeniu materiatow archiwalnych.

§ 5. 1. Po otrzymaniu wniosku dotyczacego przekazania materiatdéw archiwalnych Naczelny Dyrektor
wystepuje do dyrektora archiwum panstwowego, ktorego sprawa dotyczy, 0 wyrazenie stanowiska.

2. Do stanowiska, o ktorym mowa w ust. 1, dyrektor archiwum panstwowego dotgcza opini¢ regionalnej
komisji metodycznej wlasciwej dla tego archiwum. Opinia nie jest wymagana, jezeli dla archiwoéw panstwowych,
miedzy ktorymi majg zosta¢ przekazane materialy archiwalne, wlasciwa jest ta sama regionalna komisja
metodyczna.

3. Do stanowiska, o0 ktérym mowa w ust. 1, zlozonego w zwiazku z rozpatrywaniem wniosku, o ktérym
mowa W § 3 ust. 2, nalezy dodatkowo zalaczy¢ kopie oznaczen kancelaryjnych lub czgsci treSci materiatow
archiwalnych potwierdzajace rozpoznanie aktotworcy.

§ 6. W przypadku rozbieznosci migdzy wnioskiem, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, a stanowiskiem, o ktérym
mowa w § 5Sust. 1, wsprawie miejsca docelowego przechowywania materiatdéw archiwalnych, Naczelny
Dyrektor moze zwrdci¢ si¢ do Centralnej Komisji Metodycznej o wydanie opinii.

§ 7. 1. Naczelny Dyrektor, na podstawie zebranej dokumentacji, podejmuje decyzje o przekazaniu
materialow archiwalnych miedzy archiwami panstwowymi, wskazujac docelowe miejsce przechowywania.
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2. Naczelny Dyrektor w uzasadnionych przypadkach moze podja¢ decyzje o pozostawieniu materiatdow
archiwalnych w miejscu ich dotychczasowego przechowywania.

§ 8. 1. Decyzje¢ o docelowym miejscu przechowywania materiatow archiwalnych w ramach danego
archiwum panstwowego, z zachowaniem zasad okreslonych w § 2 ust. 1, podejmuje dyrektor tego archiwum,
uwzgledniajac w szczegdlnosci potrzebe scalenia zespotdw rozbitych w obrgbie wlasnego zasobu archiwalnego.

2. Dyrektor archiwum panstwowego, w drodze zarzadzenia, okresli tryb przekazywania materiatow
archiwalnych miedzy komodrkami organizacyjnymi tego archiwum w ramach jego zasobu archiwalnego,
Z zastrzezeniem ust. 3.

3. Dyrektor archiwum panstwowego, w terminie 10 dni roboczych od dnia podjecia decyzji, o ktorej mowa
wust. 1, przekazuje ja Naczelnemu Dyrektorowi, informujac o aktualnych danych ewidencyjnych
przekazywanych materialow archiwalnych i1 wskazujac docelowy zespot archiwalny oraz planowana date
zakonczenia przekazania.

4. Przepisow ust. 1-3 nie stosuje si¢ do archiwow panstwowych nieposiadajacych oddziatdéw zamiejscowych.

§ 9. 1. Dyrektor archiwum panstwowego, w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania decyzji
Naczelnego Dyrektora w sprawie przekazania materiatow archiwalnych, moze ztozy¢ do Naczelnego Dyrektora
wniosek 0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

2. Dyrektor archiwum panstwowego sktadajacy wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy zawiadamia o jego
ztozeniu dyrektora archiwum panstwowego, ktorego sprawa dotyczy.

3. Po ponownym rozpatrzeniu sprawy Naczelny Dyrektor podtrzymuje, zmienia lub uchyla wydana
uprzednio decyzje.
4. Decyzja Naczelnego Dyrektora wydana w wyniku ponownego rozpatrzenia sprawy jest ostateczna.

§ 10. W przypadku nieztozenia wniosku, o ktorym mowa w § 9 ust. 1, dyrektorzy archiwow panstwowych
rozpoczynaja proces przekazywania materiatéw archiwalnych.

§ 11. Przekazanie materialéw archiwalnych miedzy archiwami panstwowymi obejmuje:
1) fizyczne przemieszczenie materiatdw archiwalnych migdzy archiwami panstwowymi;

2) przekazanie wszystkich aktualnych srodkow ewidencyjnych i pomocy archiwalnych w postaci tradycyjnej
lub elektronicznej (plik PDF);

3) przekazanie elektronicznej wersji aktualnych $rodkéw ewidencyjnych i pomocy archiwalnych, w postaci
edytowalnych plikow edytorow kalkulacyjnych Iub tekstowych, oile sg w posiadaniu archiwum
panstwowego przekazujacego materialy archiwalne;

4) przekazanie informacji o kopiach wzorcowych i uzytkowych, w tym mikrofilmowych i cyfrowych;

5) przekazanie kopii wzorcowych materiatow archiwalnych, o ile kopie cyfrowe nie zostaty przekazane do
Narodowego Archiwum Cyfrowego w celu zabezpieczenia ich w Centralnym Repozytorium Cyfrowym
Archiwow Panstwowych;

6) przekazanie kopii uzytkowych materiatow archiwalnych, w tym mikrofilmoéw i kopii cyfrowych;

7) dokonanie zmian w ewidencji zasobu archiwum panstwowego przekazujacego oraz archiwum panstwowego
przejmujacego materiaty archiwalne, zgodnie z zarzadzeniem nr 7 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 30 stycznia 2018 r. w sprawie ewidencjonowania zasobu archiwalnego w archiwach
panstwowych, zmienionym zarzadzeniem nr 33 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia
29 marca 2018 r.

§ 12. 1. Przekazanie materiatow archiwalnych wraz ze srodkami ewidencyjnymi i pomocami archiwalnymi
nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Do protokotu, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy zataczy¢ informacje¢ o kopiach wzorcowych i uzytkowych,
mikrofilmowych i cyfrowych, wraz z kodami jednostek archiwalnych inumerami mikrofilméw, o ile
przekazywane materialy archiwalne posiadajg takie kopie.
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§ 13. 1. Dyrektor archiwum panstwowego przekazujacego, w porozumieniu z dyrektorem archiwum
panstwowego przejmujacego materiaty archiwalne, zglasza do Narodowego Archiwum Cyfrowego zmiang
kodoéw jednostek archiwalnych, dla ktorych byly sporzadzone kopie wzorcowe, mikrofilmowe lub cyfrowe.

2. W przypadku przekazywania materialow archiwalnych, ktérych kopie cyfrowe zostaly udostgpnione
w serwisie szukajwarchiwach.gov.pl, w terminie dwoch miesiecy od dnia zakonczenia procesu przekazywania,
dyrektor archiwum panstwowego przejmujacego materialy archiwalne bada mozliwos¢ ich udostepnienia
i w przypadku braku przeciwskazan, w porozumieniu z Narodowym Archiwum Cyfrowym, publikuje kopie
online.

3. W przypadku wystgpienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych dotrzymanie terminu, o ktérym mowa
w ust. 2, dyrektor archiwum panstwowego przejmujgcego materialy archiwalne informuje Naczelnego Dyrektora
0 przyczynie op6znienia oraz wskazuje termin zakonczenia publikacji.

§ 14. 1. Po zakonczeniu procesu przekazywania dyrektor archiwum panstwowego przejmujacego materialy
archiwalne sporzadza raport z ich przejgcia, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Raport, o ktorym mowa w ust. 1, przesytany jest do wiadomosci Naczelnego Dyrektora w terminie 10 dni
roboczych od dnia zakonczenia procesu przekazywania materiatow archiwalnych.

§ 15. 1. Materiaty archiwalne przejg¢te przez archiwum panstwowe zgodnie z zasadami, 0 ktorych mowa
W § 2ust. 1, moga:

1) zosta¢ scalone z innymi materiatami danego tworcy poprzez wigczenie do istniejgcego zespotu archiwalnego;
2) zosta¢ wiaczone do zbioru archiwalnego;
3) utworzy¢ nowy zespot (zbior) archiwalny.

2. Zespoty rozbite nie podlegaja opracowaniu do czasu ich scalenia, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Zespoly rozbite pozostawione w miejscu ich dotychczasowego przechowywania na podstawie decyzji,
0 ktorej mowa w § 7 ust. 2, podlegaja opracowaniu. Informacje o pozostaltych czgsciach zespotlu oraz decyzji
Naczelnego Dyrektora nalezy uwzgledni¢ w karcie zespotu.

§ 16. W terminie 2 miesigcy od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia dyrektorzy archiwow
panstwowych wydadzg zarzadzenia, o ktorych mowa w § 8 ust. 2.

§ 17. Traca moc:

1) zarzadzenie nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia wytycznych dotyczacych zasad postgpowania z zespolami rozbitymi, przechowywanymi
w archiwach panstwowych;

2) decyzja nr 15 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 22 czerwca 2015 r. w sprawie trybu
dziatania i sktadu osobowego zespolu do spraw rozmieszczenia zasobu archiwalnego w archiwach
panstwowych, zmieniona decyzja nr 37 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
18 pazdziernika 2016 r.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK

Strona 3



Zataczniki do zarzadzenia nr 50
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych

z dnia 1 grudnia 2022 r. (poz. 50)

Zalacznik nr 1

WNIOSEK O ZGODE NA PRZEKAZANIE/PRZEJECIE! MATERIALOW ARCHIWALNYCH

Archiwum wnioskujace

Miejsce docelowego przechowywania proponowanych do przekazania materialow
archiwalnych

Obecne miejsce przechowywania proponowanych do przekazania
materialéw archiwalnych

Przedmiot wniosku

Identyfikator Nazwa zespohu (zbioru)/aktotworcy?
zespotu

Daty skrajne Rozmiar
liczba j.a. m.b.

Informacja o materialach archiwalnych
(postaé, rodzaj materiatdw archiwalnych, przedmiot dokumentaciji)

! Niepotrzebne skresli¢;

2 Niepotrzebne skresli¢. Nazwe aktotworcy podaje sie dla materialow archiwalnych, ktore nie stanowig zespotéw (zbiorow) archiwalnych, np. wyodrebnione w trakcie

opracowania;
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Zespol (zbiér) archiwalny docelowy®

Identyfikator
zespotu

Nazwa zespotu (zbioru)

Daty skrajne

Rozmiar
liczba j.a. m.b.

Informacje uzupelniajace

Uzasadnienie

Zgodnos$¢ z zasadami archiwalnymi

Zasada proweniencji

Zasada pertynencji terytorialnej

spelniona/niespetniona’

spetniona/niespelniona®

3 Nalezy wypemié w przypadku istnienia w zasobie docelowego archiwum panstwowego zespotu (zbioru) archiwalnego materiatéw archiwalnych danego tworcy;

4 Niepotrzebne skresli¢;
% Niepotrzebne skreslic.
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Zakacznik nr 2
RAPORT Z PRZEJECIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH

W dniu (DD/MM/RRR) na podstawie protokotu zdawczo-0dbiorczego do zasobUu ............ouiiiiiiiii e przejete zostaly
Identyfikator Nazwa zespotu (zbioru) Daty skrajne Rozmiar
zespotu jednostek archiwalnych liczba j.a. m.b.
Informacje o materiatach archiwalnych Srodki ewidencyjne i pomoce archiwalne®
tradycyjne elektroniczne

Inwentarz ksigzkowy zatwierdzony Elektroniczny inwentarz roboczy
Inwentarz ksigzkowy roboczy Elektroniczny inwentarz zatwierdzony
Inwentarz kartkowy zatwierdzony Inne:
Inwentarz kartkowy roboczy | oo
SPISroboczy

Spis zdawczo-odbiorczy
Protokot zdawczo-odbiorczy
Indeks geograficzny

Indeks osobowy

Indeks rzeczowy

Inne:
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Wraz z materiatami archiwalnymi oraz $rodkami ewidencyjnymi i pomocami archiwalnymi otrzymano takze?:
e informacje¢ o kopiach wzorcowych i uzytkowych, mikrofilmowych i cyfrowych sporzgdzonych dla materiatow archiwalnych
e cyfrowe kopie wzorcowe
e cyfrowe kopie uzytkowe

e mikrofilmowe kopie uzytkowe

Przejgcie ww. materialow archiwalnych zarejestrowane zostalo w dniu (DD/MM/RRRR) w ksigdze nabytkéw pod numerem ... , identyfikator zespotu
(zbioru) ... nazwa zespotu (zbioru) ... .

! Niepotrzebne skresli¢;
2 Niepotrzebne skreslié.
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