COIA-021-2/06

Decyzja Nr 10
Naczelnego Dyrektora Archiwéow Panstwowych
z dnia 6 marca 2007 r.

zmieniajaca decyzje
w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych

Na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 lit. a i e rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa
Wyzszego 1 Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych (Dz. U. Nr 41, poz. 218) postanawia si¢, co
nastepuje:

§1

W decyzji Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 30 stycznia 2004 r. w
sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych wprowadza si¢
nastepujgce zmiany:

1) § 7 otrzymuje brzmienie:

»S 7. 1. Karty zespotéw (zbiorow) sporzadzone przed wejsciem w zycie
niniejszej decyzji, zgodnie z § 3 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych nr 2 z dnia 9 marca 1999 r. w sprawie ewidencji
zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych, zachowujg waznos¢ do 31 grudnia
2006 r. Nalezy je wymienia¢ na nowe w trakcie opracowania zespotu, doptywu do
niego lub sukcesywnie do 31 marca 2008 r., o ile wczesniej sporzadzone karty nie
zawieraja informacji wymaganych w § 4 zalagcznika nr 1 do niniejszej decyzji.

2. Karty zespoléw (zbioréw), majace symbol AN, nalezy wymieni¢ na karty
A, B lub A'i B do 31 marca 2008 r. Decyzje o stanie opracowania zespotu (zbioru) i
mozliwosci zalozenia dla niego nowej karty o okreslonym symbolu podejmuje
wiasciwa komisja metodyczna archiwum panstwowego.”;

2) W zataczniku nr 1 do decyzji:
a) w§lwust 4:
- zdanie wstepne otrzymuje brzmienie
»4. Nabytki, czyli materiaty archiwalne wptywajace i wlaczane do zasobu
archiwum w drodze doptywu, kupna, daru lub depozytu, oraz materiaty
przechowywane wcze$niej w archiwum poza ewidencja rejestruje si¢ poprzez
wpisanie lub oznaczenie we wiasciwych polach nastepujacych danych:”
- lit. h-j otrzymuja brzmienie:
»h) formy przejecia. Ustala si¢ nastgpujace terminy dla okreslenia formy
przejecia:
- doptyw, pod ktorym nalezy rozumie¢ pierwsza lub kolejne akcesje
materialdw do zasobu archiwum z urzeddw, instytucji, organizacji i innych
jednostek organizacyjnych lub z innego archiwum,



- kupno,

- dar,

- depozyt.

Materiaty przechowywane wczesniej poza ewidencjg oznacza si¢ jako:

- korekta ewidencji.”

i) daty przejecia; w przypadku korekty ewidencji, mozna podaé date
posiedzenia komisji metodycznej, na ktérej podjeto decyzje o wiaczeniu do
ewidencji;

j) numeru i daty korespondencji; w przypadku korekty ewidencji mozna
wpisac ,,brak danych”.”

- lit. 1) otrzymuje brzmienie:

»1) przekazujacego, pod ktorym nalezy rozumie¢ nazweg instytucji
przekazujacej; w przypadku daru, depozytu lub kupna, nalezy poda¢ nazwisko osoby
lub nazwg instytucji przekazujacej lub sprzedajacej; w przypadku korekty ewidencji
mozna wpisac ,,.brak danych”.

b) w§ 4:
- ust. 7-9 otrzymuja brzmienie:

,7. Rubryka 7: ,,Numery i daty nabytkoéw, ubytkow i przesunigc".

Nalezy poda¢ numer ksiegi nabytkow, pod ktérym zarejestrowano przejecie
akt do archiwum oraz dat¢ roczng przejecia. W przypadku doptywow, ubytkoéw lub
przesunie¢ miedzyzespotowych nalezy poda¢ numery ksiggi nabytkow, ksiegi
ubytkow lub ksiegi przesunie¢ mig¢dzyzespotowych i daty roczne, oznaczajgc
odpowiednio rodzaj wpisu: "Nab." - nabytki; "Ub." - ubytki; "Przes."- przesunigcia
miedzyzespotowe. W przypadku braku mozliwosci okreslenia obu tych elementow,
nalezy wpisa¢ tylko numer lub tylko rok, ewentualnie ,brak danych”. W
uzasadnionych przypadkach mozna poda¢ réwniez informacje dodatkowe, np.
numery ksiegi nabytkow w archiwum, z ktorego przejeto zespdt lub opisowe
informacje o zmianie rozmiaru zespotu.

8. Rubryka 8: ,,Stan zachowania”.

8. 1. W czgsci 8 a "Zewnetrzny" nalezy podaé stan zewnetrzny materiatdéw
zespotu (zbioru): oprawne, szyte, luzne.

8. 2. W czesci 8 b "Fizyczny" nalezy okresli¢ fizyczny stan akt: dobry - przez
ktory nalezy rozumie¢ stan nie budzacy zastrzezen konserwatorskich, dostateczny -
stan fizyczny umozliwiajacy udostepnianie z zastrzezeniem szczegdlnej ostroznosci,
destrukt - stan fizyczny wymagajacy zabiegéw konserwatorskich, nie pozwalajacy
na udostepnianie.

9. Rubryka 9: ,Pomoce archiwalne”. Nalezy poda¢ wszystkie istniejace
aktualne pomoce archiwalne do zespotu: inwentarz do zespotu lub zbioru
(ksigzkowy, kartkowy, kartkowy roboczy, drukowany), przewodnik po zespole,
indeks (geograficzny, osobowy, rzeczowy), sumariusz. W przypadku zespotow lub
zbiorOw nieopracowanych, zespoldw otwartych oraz zespotéw opracowanych w
sposob uproszczony, zgodnie z decyzja nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 10 grudnia 2002 r. w sprawie wprowadzenia wskazowek
metodycznych dotyczacych uproszczonego opracowania zasobu archiwalnego
przechowywanego w archiwach panstwowych, nalezy poda¢ istniejace $rodki
ewidencyjne do zespotu: spis zdawczo-odbiorczy, spis roboczy, protokot zdawczo-
odbiorczy.”

- ust. 13 i 14 otrzymuja brzmienie:

,»13. Rubryka 13: ,.Imig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej kartg”. Nalezy podaé

imi¢ 1 nazwisko osob sporzadzajacych karte.



14. Rubryka 14: ,,Dzieje aktotwoércy/biografia”.

14.1. W przypadku instytucji nalezy poda¢: informacj¢ dotyczaca powstania,
rozwoju i likwidacji, siedziby, funkcji i dziedziny dziatalnosci (element 3.2.2 ISAD
(G) Miedzynarodowy standard opisu archiwalnego. Czes¢ ogdlna, wersja |,
Warszawa 2005, s.27; elementy 5.2.1. — 5.2.8 Miedzynarodowy standard
archiwalnych haset wzorcowych stosowanych do archiwow cial zbiorowych, 0sob i
rodzin ISAAR (CPF), wersja Il, Warszawa 2006, s. 20-29), nie nalezy podawac
dziejow jednostki nadrzednej, jezeli tworca opisywanego obiektu jest jednostka
podrzedna. W przypadku osoby nalezy poda¢: daty urodzenia i zgonu, funkcje,
dziedziny dziatalnos$ci i miejsca pobytu, a w przypadku rodziny: daty i gtdéwne
miejsca pobytu, funkcje i dziedziny dziatalnosci, o ile sa one istotne dla kontekstu
wytworzenia materiatdéw archiwalnych.

14.2. Jesli dzieje aktotworcy zostaly opracowane na podstawie wstepu do
inwentarza, ktdrego autorem nie jest osoba sporzadzajaca kartg, nalezy poda¢ pod
nimi, w nawiasie kwadratowym, informacj¢ o podstawie opracowania.”

- ust. 16 otrzymuje brzmienie:

,16. Rubryka 16: ,,Informacje o udost¢pnianiu”. Poda¢ informacje, czy zespo6t
(zbidr) jest udostepniany w catosci, czesciowo, warunkowo lub nie jest
udostepniany.”;

C) zalacznik nr 4, stanowigcy wzor karty zespotu (zbioru), otrzymuje brzmienie okreslone
w zatgczniku do niniejszej decyzji.

§ 2

Karty zespolow (zbioréw) sporzadzone zgodnie z decyzja, o ktorej mowa w § 1, w brzmieniu
obowigzujacym przed dniem wejscia w zycie niniejszej decyzji, zachowujg waznosc.

§3

Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

Naczelny Dyrektor Archiwoéw Panstwowych

dr Stawomir Radon






14. Dzieje aldotworcy:

15, Zawartosc:

16. Do stepnosc: 17. Jezyk:
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