Znak sprawy:  DA-WMN.600.3.2013

Zarzadzenie Nr 11
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 4 listopada 2013 r.

w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 4 i ust 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016)
zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Archiwum panstwowe prowadzi ewidencje przechowywanego zasobu

archiwalnego odrebnie w centrali tego archiwum oraz w oddziale zamiejscowym.

2.

Ewidencje syntetyczna zasobu archiwalnego na poziomie zespotu archiwalnego
prowadzi sie za pomoca nastepujacych srodkéw ewidencyjnych:

1) ksiegi nabytkow i ubytkow;

2) ksiegi przesunie¢ miedzyzespotowych;

3) kartoteki zespotow i zbiorow;

4) spisu zespoldéw i zbiorow.

Ewidencje szczegotowa zasobu archiwalnego na poziomie jednostki archiwalnej
prowadzi si¢ za pomoca nastepujacych srodkéw ewidencyjnych:

1) spisow zdawczo-odbiorczych;

2) spisdw roboczych;

3) inwentarzy archiwalnych dla poszczegolnych zespotow i zbiorow,
sporzadzanych zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 2. Ewidencje zasobu archiwalnego archiwum panstwowego prowadzi:

1) w archiwum panstwowym - kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej lub
osoba wyznaczona przez dyrektora archiwum;

2) w oddziale zamiejscowym archiwum panstwowego - kierownik oddziatu
zamiejscowego lub osoba wyznaczona przez dyrektora archiwum.

§ 3. 1. Srodki ewidencyjne powinny zawieraé spéjne dane, odzwierciedlajace aktualny

stan zasobu przechowywanego w archiwum.

2.

Wszelkie zmiany zachodzace w zasobie nalezy rejestrowa¢ w srodkach
ewidencyjnych na biezaco.

§ 4. Szczegolowy sposob prowadzenia ewidencji syntetycznej zasobu archiwalnego
w archiwum pandstwowym okresla instrukcja, stanowiaca zatacznik do

zarzadzenia.



§ 5. 1. Ksiege nabytkow, ksiege ubytkow, ksiege przesunie¢ miedzyzespotowych, spis
zespolow i zbiorow oraz karty zespotow (zbiorow) sporzadza sie wylacznie przy
wykorzystaniu systemu informatycznego.

2. W rozumieniu przepisoOw zarzadzenia pojecie , system informatyczny” oznacza
System Ewidencji Zasobu Archiwalnego SEZAM, zwany dalej ,Systemem
SEZAM”, lub Zintegrowany System Informacji Archiwalnej ZoSIA, zwany dalej
,Systemem ZoSIA”.

3. Wprowadzenie Systemu ZoSIA do stosowania w kolejnych archiwach
panstwowych odbywa sie kazdorazowo na podstawie decyzji Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych. Dane z Systemu SEZAM zostang
zabezpieczone w sposob trwaly w formacie oryginalnym *.mdb, wedtug stanu
na dzien zakonczenia migracji do Systemu ZoSIA, jednoczesnie przez archiwum
rozpoczynajace stosowanie Systemu ZoSIA oraz przez Narodowe Archiwum
Cyfrowe, zwane dalej , NAC”.

4. W systemie informatycznym nalezy rejestrowa¢ materialy archiwalne,
wchodzace wsklad zasobu archiwalnego archiwum panstwowego oraz
dokumentacje niearchiwalna, o ile zostala przejeta wraz z materiatami
archiwalnymi tworzacymi zespdt archiwalny, w trybie innym niz okreslony w
art. 51p ust. 3, 51u ust. 3 lub art. 51z ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Dane wprowadzane do systemu
powinny by¢ zgodne ze stanem zasobu archiwalnego przechowywanego w
archiwum panstwowym oraz z danymi zawartymi w odpowiednich $rodkach
ewidencji szczegdtowej.

§ 6. 1. Systemy informatyczne, stuzace do sporzadzania srodkéw ewidencyjnych, o
ktorych mowa w § 1 ust. 2, dane zgromadzone w tych systemach oraz
przekazywanie danych za pomoca informatycznych nosnikéw danych Ilub
urzadzen teletransmisji podlegaja ochronie, polegajacej na stosowaniu
bezpiecznych nosnikéw danych, na doborze stosownych srodkéw ochrony
zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
zapisanych na nosnikach elektronicznych oraz na zapewnieniu ochrony przed
nieupowaznionym dostgpem.

2. W archiwum panstwowym, ktore posiada polityke bezpieczenstwa
teleinformatycznego, stosowane sa odpowiednie zabezpieczenia okreslone w tej
polityce.

§ 7. 1. Archiwum panstwowe stosujace System SEZAM, powinno sporzadzac
elektroniczne kopie systemu po kazdej aktualizacji i przechowywacé je
w zabezpieczonym miejscu.

2. Oddzialy zamiejscowe archiwéw panstwowych, stosujace System SEZAM,
przesytaja jego elektroniczna kopie do archiwum panstwowego, w trybie
ustalonym przez dyrektora archiwum panstwowego.

3. Archiwa panstwowe przesylaja do Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panstwowych
elektroniczng kopi¢ Systemu SEZAM, za dany rok w terminie do dnia 31 marca
roku nastepnego.



§ 8. 1. Archiwum stosujace System ZoSIA odpowiada za zapewnienie i utrzymanie
dostepu do Internetu dla pracownikow posiadajacych wlasciwe uprawnienia
w celu umozliwienia polaczenia z serwerami obstugujacymi System ZoSIA i
swobodnej pracy w tym Systemie.

2. NAC odpowiada za utrzymanie Systemu ZoSIA i zapewnienie dostepu do tego
systemu wszystkim osobom posiadajacym wlasciwe uprawnienia.

3. NAC odpowiada za przechowywanie i bezpieczenistwo danych wprowadzonych
do Systemu ZoSIA zgodnie z przepisami Polityki Bezpieczenstwa Systemow
Teleinformatycznych Narodowego Archiwum Cyfrowego.

§ 9. 1. Srodki ewidencyijne, o ktérych mowa w § 1 ust. 3, odzwierciedlajace aktualny
faktyczny stan zawartosci zespolu (zbioru) archiwalnego, pelnia role skarbowych
srodkow ewidencyjnych.

2. Archiwum panstwowe sporzadza spis aktualnych skarbowych $rodkéw
ewidencyjnych do zespotow (zbioréw) archiwum. Spis sporzadza sie odrebnie
dla zasobu archiwalnego centrali archiwum panstwowego i oddziatu
zamiejscowego.

3. Spis sporzadza sie w postaci wydruku raportu z systemu informatycznego.

4. Spis aktualizuje si¢ na dzien 31 grudnia kazdego roku. Aktualizacja spisu polega
na sporzadzeniu wydruku nowego raportu lub wydruku pojedynczych kart
spisu, na ktérych wprowadzono zmiany. Spis oraz kazda dodrukowana
pojedyncza karte uwierzytelnia sig, niezwlocznie po ich sporzadzeniu, pieczecia
archiwum oraz podpisem dyrektora archiwum lub osoby upowaznione;j.

5. W poszczegolnych rubrykach spisu podaje sie:

1) w rubryce 1 - liczbe porzadkowa pozydji spisu;

2) w rubryce 2 - numer zespotu (zbioru) archiwalnego;

3) w rubryce 3 - nazwe zespotu (zbioru) archiwalnego;

4) w rubryce 4 - nazwy skarbowych $rodkéw ewidencyjnych; rubryka zawiera
wyszczegolnienie aktualnych $rodkéw ewidencyjnych: spis zdawczo-
odbiorczy, spis roboczy, protokdt zdawczo-odbiorczy, inwentarz ksigzkowy,
inwentarz kartkowy, inwentarz kartkowy roboczy dla czesci nieopracowanej i
opracowanej zespotu (zbioru) archiwalnego oraz dla kazdego z doptywodw,
jesli posiadaja one rézne rodzaje srodkow ewidencyjnych; w przypadku kilku
srodkow ewidencyjnych jednego rodzaju do rdéznych czesci zespotu,
w systemie informatycznym podaje si¢ jedna nazwe tych srodkéw i pomocy;

5) w rubryce 5 — uwagi; w przypadku zespotow sktadajacych sie z kilku czesci
posiadajacych rézne srodki ewidencyjne lub pomoce archiwalne, podaje sie
liczby jednostek archiwalnych w nich ujetych.

§ 10. Egzemplarzami skarbowymi kart zespotéw (zbioréw) archiwalnych sa
egzemplarze tych kart przechowywane w komorce organizacyjnej archiwum
prowadzacej ewidencje jego zasobu archiwalnego, zawierajace aktualne dane.

§ 11. 1. Archiwum panstwowe tworzy zbidér egzemplarzy skarbowych srodkow
ewidencyjnych do swojego zasobu. Zbiér prowadzi si¢ odrebnie dla archiwum



panstwowego i oddzialu zamiejscowego archiwum panstwowego. Organizacje

przechowywania zbioru ustala dyrektor archiwum.

2. Zbidor egzemplarzy skarbowych przechowuje si¢ w sposob zabezpieczony,
w szczegdlnosci przed wprowadzaniem nieupowaznionych lub
nieposwiadczonych poprawek i zmian.

3. Do zbioru wiacza si¢ aktualne srodki ewidencyjne i pomoce archiwalne do
nieopracowanych i opracowanych zespoléw (zbioréw) archiwalnych lub ich
czesci.

4. W przypadku sporzadzania inwentarza przy uzyciu:

1) komputerowej bazy danych Inwentarze Zespotow Archiwalnych IZA, do
zbioru nalezy wlaczy¢ wydruk raportu , Inwentarz skarbowy”,

2) Systemu ZoSIA, do zbioru nalezy wlaczy¢ wydruk raportu ,Inwentarz
skarbowy”.

5. W przypadku jednoegzemplarzowego srodka ewidencyjnego lub pomocy
archiwalnej, do zbioru wlacza si¢ kopie egzemplarza oryginalnego.

6. Egzemplarzem skarbowym srodka ewidencyjnego lub pomocy archiwalnej jest
wylacznie egzemplarz w postaci papierowe;.

7. Egzemplarze skarbowe srodkow ewidencyjnych i pomocy archiwalnych
poswiadcza sie nastepujaco:

1) spisy zdawczo-odbiorcze, spisy robocze i protokoty zdawczo-odbiorcze
uwierzytelnia si¢ na stronie tytulowej wpisem (lub odciskiem stempla)
,Egzemplarz skarbowy” i pieczecia archiwum oraz na pierwszej lub na
ostatniej stronie datg i czytelnym podpisem osoby uwierzytelniajacej; na
ostatniej stronie nalezy podac liczbe jednostek archiwalnych objetych spisem;
w przypadku kilku spisow do poszczegdlnych czesci materiatow
archiwalnych, numerowanych odrebnie, uwierzytelnienia mozna dokonac¢ na
obwolucie teczki aktowej, zawierajacej srodki ewidencyjne w postaci kart
luznych;

2) inwentarze ksigzkowe oraz inwentarze drukowane uwierzytelnia si¢ na
stronie tytulowej wpisem (lub odciskiem stempla) ,Egzemplarz skarbowy”,
pieczecig archiwum, datg i czytelnym podpisem osoby uwierzytelniajacej;
w przypadku braku na koncu inwentarza wpisu o liczbie ujetych w nim
jednostek archiwalnych, wpis taki nalezy uzupekic;

3) inwentarze kartkowe uwierzytelnia si¢ na pierwszej karcie inwentarzowej
wpisem (lub odciskiem stempla) ,Egzemplarz skarbowy” i pieczecig
archiwum oraz na pierwszej lub na ostatniej karcie data i czytelnym
podpisem osoby uwierzytelniajacej; na ostatniej karcie nalezy podac liczbe
jednostek archiwalnych objetych inwentarzem.

8. Wszelkie zmiany, np. uzupetnienia i poprawki nalezy nanosi¢ na egzemplarzach
skarbowych $rodkéw ewidencyjnych trwalym materiatem do pisania
(atramentem, tuszem) oraz poswiadcza¢ data i czytelnym podpisem osoby
prowadzacej zbidr. Analogicznie poswiadcza si¢ zmiany wprowadzane na
dodatkowych kartach dotaczanych do srodkéw ewidencyjnych.



§ 12. 1. Dokumentacje dotyczaca ewidencji zasobu archiwalnego, wplywajaca do
archiwum panstwowego oraz wytworzona w jego komorkach organizacyjnych
gromadzi si¢ i przechowuje zgodnie z zarzadzeniem Nr 18 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych zdnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie
organizadji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych w archiwach panstwowych.
2. Srodki ewidencyjne oraz pomoce archiwalne, ktére utracity aktualno$é¢ w wyniku

opracowania materialéw archiwalnych lub sporzadzenia nowych pomocy (np.

spisy zdawczo-odbiorcze, inwentarze kartkowe), wylacza si¢ ze zbioru

egzemplarzy skarbowych do wiasciwych teczek zespotdw lub zabezpiecza w

inny trwaly sposob. Utrate aktualnosci egzemplarza skarbowego potwierdza sie

przekresleniem wpisu ,Egzemplarz skarbowy” oraz wpisaniem ponizej

,Anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby prowadzacej ewidencje

zasobu archiwalnego.

3. Stan liczbowy i sktad zbioru egzemplarzy skarbowych srodkéw ewidencyjnych
powinien by¢ zgodny ze spisem, o ktérym mowa w § 9.

§ 13. 1. Po wykonaniu paginacji dokumentéw w ramach przygotowania materiatow
archiwalnych do udostepniania, mikrofilmowania lub digitalizacji, wpisuje sie
liczbe stron lub kart w jednostce archiwalnej do witasciwych $rodkow
ewidencyjnych i pomocy archiwalnych, przy czym tych wpiséw dokonuje sie
w nastepujacy sposob:

1) na wewnetrznej stronie spodniej obwoluty (teczki) lub na wierzchu koperty,
zawierajacej materiaty archiwalne trwalym materiatem do pisania
(atramentem, tuszem); wpis uwierzytelnia si¢ data i czytelnym podpisem
osoby dokonujacej wpisu; w przypadku przejecia jednostki archiwalnej
paginowanej i opisanej zgodnie z § 14 ust. 3 pkt 7 rozporzadzenia ministra
kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych. (Dz.U. Nr 167, poz.
1375), opis pozostaje bez zmian;

2) do aktualnego srodka ewidencyjnego lub pomocy archiwalnej trwatym
materiatem do pisania (atramentem, tuszem).

2. Do paginowania dokumentacji aktowej wytworzonej od poczatku XIX w.,
wchodzacej w sktad opracowanych zespolow zamknietych mozna stosowac
numeratory. Tusz pieczatkowy, uzyty w numeratorze powinien spetniaé
wymagania konserwatorskie, w szczegolnosci nie powinien powodowac
degradacji nosnika. W przypadku watpliwosci dotyczacych szkodliwosci uzycia
numeratoréw, opini¢ wydaje komdrka organizacyjna archiwum panstwowego
odpowiedzialna za konserwacje materiatéw archiwalnych lub Archiwum
Gléwne Akt Dawnych - Centralne Laboratorium Konserwacji Archiwaliow.

§ 14. 1. Karty zespotow (zbioréw) nie zawierajacych dokumentéw elektronicznych,
sporzadzone przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia, zgodnie z zalacznikiem nr
4 do Instrukcji w sprawie prowadzenia ewidencji zasobu archiwalnego w



archiwach panstwowych, wprowadzonej decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora

Archiwéw Panstwowych z dnia 30 stycznia 2004 r. w sprawie ewidencji zasobu

archiwalnego w archiwach panstwowych (z p6ézn. zm.), zachowuja waznosc.

2. Karty zespotow (zbioréw) zawierajacych dokumenty elektroniczne nalezy
sporzadzi¢ zgodnie z § 4 Instrukcji stanowiacej zatacznik do zarzadzenia i
przesta¢ do Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych w terminie do dnia
31 marca 2014 r.

§ 15. Egzemplarze skarbowe s$rodkow ewidencyjnych i pomocy archiwalnych,
poswiadczone zgodnie z § 4 ust. 6 decyzji Nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 30 pazdziernika 2002 r. w sprawie gromadzenia,
przechowywania i aktualizacji ewidencji zasobu archiwéw panstwowych, przed
dniem wejscia w zycie zarzadzenia, zachowuja waznos¢.

§ 16. Traca moc:

1) decyzja Nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 30
pazdziernika 2002 r. w sprawie gromadzenia, przechowywania i aktualizacji
ewidencji zasobu archiwow panstwowych;

2) decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 30
stycznia 2004 r. w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach
panstwowych, zmieniona decyzja Nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 30 wrzesnia 2005 r., decyzjg Nr 10 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 6 marca 2007 r., decyzja Nr 13 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 31 marca 2008 r. i decyzja Nr 6
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 17 lutego 2012 r.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2014 .

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Wiadystaw Stepniak



Zalacznik
do zarzadzenia Nr 11 NDAP z dnia 4 listopada 2013 r.

Instrukcja
w sprawie prowadzenia ewidencji zasobu archiwalnego
w archiwach panstwowych

Rozdziat 1
Ksiega nabytkow i ubytkéw

§ 1. 1. W ksiedze nabytkéw i ubytkdéw ewidencjonuje sie¢ materiaty archiwalne, ktdre:

1) zostaly przekazane przez urzedy, instytucje, przedsigbiorstwa, organizacje lub
inne archiwa zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz.
698 z pozn. zm.),

2) zostaly przejete do archiwum w drodze rewindykaci i windykacji z
zagranicy, w drodze kupna i daréw oraz w inny sposob (w tym depozyty);

3) zostaty przekazane przez archiwum z jego zasobu archiwalnego do innego
archiwum panstwowego oraz w przypadkach okreslonych przepisami prawa
przekazane do urzedow, instytucji, przedsigbiorstw, organizaci lub
zwiazkdéw wyznaniowych, a takze osobom prywatnym oraz za granice.

2. W ksiedze nabytkéw i ubytkow rejestruje si¢ takze zmiany rozmiaru zespotow i
zbioréw, wynikajace z prowadzonych w archiwum prac w zakresie opracowania
i zabezpieczania, w tym z wybrakowania z zasobu archiwalnego archiwum
dokumentacji nieposiadajacej wartosci historycznej.

3. Ksiege nabytkow i ubytkéw archiwum prowadzi si¢ w dwoch seriach: ksiega
nabytkow i ksiega ubytkow.

4. Nabytki, czyli materiaty archiwalne wplywajace i wigczane do zasobu archiwum
w drodze przejecia, oraz materialy przechowywane wczesniej w archiwum poza
ewidengja, a takze zmiany rozmiaru zespotéw i zbioréw archiwalnych, o ktérych
mowa w § 1 ust. 2, rejestruje si¢ poprzez wpisanie lub oznaczenie we
wlasciwych polach nastepujacych danych:

1) numeru ksiegi nabytkéw, przy czym nabytki oznacza si¢ numeracja ciagta,
niezaleznie od daty rocznej;

2) formy nabytku, przy czym ustala si¢ nastepujace terminy dla okreslenia formy
nabytku:

a) pierwsze przejecie, przez ktdre nalezy rozumie¢ pierwsza akcesje
materiatdw do zasobu archiwalnego archiwum z urzeddw, instytucji,
organizacji i innych jednostek organizacyjnych - tworcéw lub
przechowawcéw — lub z innego archiwum,

b) doptyw, przez ktéry nalezy rozumie¢ kolejne akcesje materiatow do
przechowywanych w archiwum zespoléw - z urzeddw, instytucji,



organizacji i innych jednostek organizacyjnych - twdrcow lub

przechowawcoéw —lub z innego archiwum,

¢) kupno,

d) darowizna,

e) depozyt,

f) korekta ewidencji, przez ktora nalezy rozumie¢ dopisanie do ewidencji
materiatow przechowywanych wczesniej poza ewidengja, jesli nie mozna
ustali¢ trybu ich przejecia przez archiwum,

g) zmiana rozmiaru, przez ktéra nalezy rozumie¢ zwigkszenie liczby
jednostek archiwalnych na skutek ich podzielenia w trakcie prowadzonych
prac, np. ewidencjonowania, opracowania, skontrum zespotu, oraz
zwigkszenie metrazu na skutek np. ponownego obmiaru, zabezpieczenia,
zmiany miejsca przechowywania;

3) numeru zespotu lub zbioru archiwalnego, do ktérego wlaczono nabytek;

4) nazwy zespotu lub zbioru, ktory utworzono z przejetych materiatow
archiwalnych lub do ktorego dotaczono doptyw; w przypadku, gdy
nabytkiem jest pojedynczy obiekt, np. dokument, ksiega, pieczec¢ itp., w polu
przeznaczonym na uwagi nalezy podac jego tytut lub nazwe;

5) dat kranicowych materiatéw archiwalnych przejetych lub dopisanych do
ewidencji. Nalezy poda¢ daty roczne; w przypadku pojedynczych
dokumentéw mozna podac daty miesieczne i dzienne;

6) rodzaju materialéw archiwalnych, pod ktorym nalezy rozumiec:
dokumentacje aktowa, dokumenty pergaminowe i papierowe, dokumentacje
techniczna, dokumentacje kartograficzng, dokumentacje fotograficzna,
materialy ulotne, filmy, nagrania dzwiekowe, pieczecie, dokumenty
elektroniczne, a jesli jest to inny rodzaj materialéw archiwalnych — w polu
Uwagi nalezy podac jaki;

7) rozmiaru nabytku:

a) wyrazonego w jednostkach archiwalnych — w odniesieniu do dokumentacji
w postaci tradycyjnej, przy czym ustala sig, Zze jednostka archiwalng jest
jednostka fizyczna, odpowiednio:

- dla dokumentacji aktowej - dokument, teczka, poszyt, ksiega lub wigzka,

- dla dokumentéw pergaminowych i papierowych, nie wchodzacych
w sktad wigkszych jednostek archiwalnych — pojedynczy dokument,

- dla dokumentagcji technicznej - w czesci opisowej: opis techniczny, opis
technologiczny, kosztorys, obliczenia statystyczno-konstrukcyjne,
harmonogramy, wykazy materialéw, obliczenia techniczne, przepisy
wykonawcze i wyjasnienia, zbiorcze zestawienia kosztow, studia
przedprojektowe; w czesci rysunkowej: rysunek, arkusz, plan,

- dla dokumentacji kartograficznej - plan, atlas, mapa, w przypadku map
wielosekcyjnych poszczegolny arkusz,

- dla materiatow ulotnych - afisz, ulotka, plakat itp.,

- dla dokumentacji fotograficznej - negatyw, fotografia, diapozytyw,



- dla filmow - poszczegolne krazki tasmy, plyty DVD itp. wchodzace
w sktad filmu,

- dla nagran dzwigkowych - tasma, plyta lub ich czes¢,

- dla pieczeci - piecze¢, ttok pieczetny,

b) wyrazonego w metrach biezacych - w odniesieniu do dokumentacji
w postaci tradycyjnej, o ile jej forma i format umozliwi jej zmierzenie;
w przeciwnym przypadku nalezy podac liczbe metrow biezacych potek
zajmowanych przez materiaty,

c) wyrazonego w plikach i megabajtach — w odniesieniu do dokumentacji
w postaci elektronicznej,

d) wyrazonego w dokumentach, w rozumieniu art. 3 pkt 2 ustawy z dnia 17
lutego 2005r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz.U. z 2013 r. poz. 235) — w odniesieniu do
dokumentacji w postaci elektronicznej, o ile mozliwe jest ich ustalenie;

8) daty przejecia; w przypadku korekty ewidencji oraz zmiany rozmiaru, mozna
podac¢ date i numer posiedzenia komisji metodycznej, na ktérym podjeto
uchwate o przyjeciu zmian w ewidengji;

9) numeru i daty korespondencji;

a) w przypadku pierwszego przejecia lub doptywu nalezy wpisac¢ date i znak
sprawy przejecia materiatow do archiwum,

b) w przypadku depozytu - odpowiednio date i znak sprawy umowy
depozytowej; w polu przeznaczonym na uwagi nalezy opisa¢ charakter
depozytu,

c) w przypadku darowizny - odpowiednio date i znak sprawy korespondengji
dotyczacej przyjecia daru lub umowy darowizny,

d) w przypadku zakupu - odpowiednio date i znak sprawy korespondencji
dotyczacej zakupu lub date i numer protokotu posiedzenia zespotu zakupu
archiwaliow,

e) w przypadku zmiany rozmiaru mozna podac¢ date i numer posiedzenia
komisji metodycznej, na ktdrym podjeto stosowna uchwate,

f) w przypadku korekty ewidencji mozna wpisac , brak danych”;

10) ewidencji, pod ktéra nalezy rozumie¢ nazwe podstawowego S$rodka
ewidencyjnego, na podstawie ktorego przejeto materialy archiwalne do
archiwum: protokét zdawczo-odbiorczy, spis zdawczo-odbiorczy, spis
roboczy, inwentarz ksigzkowy, inwentarz kartkowy, jesli inny, w polu Uwagi
nalezy poda¢ jaki; w przypadku braku ewidencji nalezy wpisa¢ ,bez
ewidengji”; w przypadku korekty ewidengji i zmiany rozmiaru nalezy podac
nazwe $rodka ewidencyjnego (pomocy archiwalnej), w ktérym opisano
jednostki archiwalne;

11) stanu fizycznego przejmowanych lub dopisywanych do ewidengji
materiatéw archiwalnych, przy czym ustala si¢ nastepujace terminy dla
okreslenia stanu fizycznego przejmowanych materialéw archiwalnych:



a) dobry - przez ktory nalezy rozumie¢ stan nie budzacy zastrzezen
konserwatorskich,

b) dostateczny - stan fizyczny umozliwiajacy udostepnianie z zastrzezeniem
szczegolnej ostroznosci; jesli stan fizyczny jakiejkolwiek czesci akcesji
wymaga prac konserwatorskich, w polu przeznaczonym na uwagi nalezy
wpisac liczbe i numery jednostek archiwalnych wymagajacych konserwagji

c) destrukt - stan fizyczny wymagajacy zabiegéw konserwatorskich, nie
pozwalajacy na udostepnianie;

12) przekazujacego, przez ktérego nalezy rozumie¢ nazwe instytugji
przekazujacej; w przypadku daru, depozytu lub kupna, nalezy podac
nazwisko osoby lub nazwe instytucji przekazujacej lub sprzedajacej;
w przypadku zmiany rozmiaru nalezy wpisa¢ ,zmiana wewnetrzna”;
w przypadku korekty ewidencji, je$li nie jest mozliwe ustalenie
przekazujacego, nalezy wpisac , brak danych”;

13) w polu przeznaczonym na uwagi zamieszcza si¢ wszelkie inne, majace
znaczenie dane, w tym: charakter depozytu, rodzaj materiatow archiwalnych
inny niz wskazane w pkt 6 lub srodka ewidencyjnego innego niz wskazane w
pkt 10; wykaz jednostek do konserwacji, zakres konserwacji, w przypadku,
gdy nabytkiem jest pojedynczy obiekt, np. dokument, ksiega, pieczec itp. -
jego tytut lub nazwe.

5. Poszczegolne rodzaje materiatow archiwalnych, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 6,
nalezy rejestrowac jako odrebne nabytki, tzn. pod kolejnymi pozycjami ksiegi
nabytkéw.

6. Ubytek rejestruje si¢ poprzez wpisanie lub oznaczenie we wtasciwych rubrykach
nastepujacych danych:

1) numeru ksiegi ubytkéw, przy czym ubytki oznacza si¢ numeracja ciagla,
niezaleznie od daty rocznej;

2) numeru zespotu lub zbioru, z ktérego wylaczono ubytek;

3) nazwy zespotu lub zbioru; w przypadku, gdy materialem archiwalnym
zdejmowanym z ewidengji jest pojedynczy obiekt, np. dokument, ksiega lub
piecze¢, jego tytut lub nazwe nalezy wpisa¢ w polu przeznaczonym na uwagi;

4) formy ubytku, przy czym ustala si¢ nastepujace terminy dla okreslenia formy
ubytku:

a) przekazanie, przez ktore nalezy rozumie¢ przekazanie przez archiwum
zjego zasobu do innego archiwum panstwowego oraz w przypadkach
okreslonych przepisami prawa do urzedéw, instytucji, przedsigbiorstw,
organizacji, zwiagzkéw wyznaniowych, a takze osobom prywatnym oraz za
granice,

b) zniszczenie, przez ktére rozumie si¢ wybrakowanie z zasobu archiwum
dokumentacji nieposiadajacej wartosci historycznej,

c) zmiana rozmiaru, przez ktéra nalezy rozumie¢ zmniejszenie liczby
jednostek archiwalnych na skutek ich potaczenia w trakcie prowadzonych
prac, np. ewidencjonowania, opracowania, skontrum zespolu, oraz



zmniejszenie metrazu na skutek np. ponownego obmiaru, zabezpieczenia,
zmiany miejsca przechowywania;

5) dat krancowych materiatow archiwalnych przekazywanych Ilub
zdejmowanych z ewidencji; nalezy poda¢ daty roczne; w przypadku
pojedynczych dokumentéw mozna podac daty miesieczne i dzienne;

6) rodzaju materiatow archiwalnych, przez ktory nalezy rozumiec:
dokumentacje aktowa, dokumenty pergaminowe i papierowe, dokumentacje
techniczna, dokumentacje Kkartograficzna, dokumentacje fotograficzna,
materiaty ulotne, filmy, nagrania dzwigkowe, pieczecie, dokumenty
elektroniczne, a jesli jest to inny rodzaj materiatow archiwalnych, w polu
Uwagi nalezy podac jaki;

7) rozmiaru ubytku:

a) wyrazonego w jednostkach archiwalnych — w odniesieniu do dokumentacji
w postaci tradycyjnej, o ile mozliwe jest ich ustalenie,

b) wyrazonego w metrach biezacych - w odniesieniu do dokumentacji w
postaci tradycyjnej, o ile jej forma i format umozliwi jej zmierzenie,

c) wyrazonego w plikach i megabajtach — w odniesieniu do dokumentacji
w postaci elektronicznej,

d) wyrazonego w dokumentach, w rozumieniu art. 3 pkt 2 ustawy z dnia 17
lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne - w odniesieniu do dokumentacji w postaci
elektronicznej, o ile mozliwe jest ich ustalenie;

8) daty ubytku — przekazania lub zniszczenia; w przypadku zmiany rozmiaru,
mozna podac¢ date posiedzenia komisji metodycznej, na ktérym podjeto
uchwate o przyjeciu zmian w ewidengji;

9) korespondencji; nalezy podac date i znak sprawy zwiazanej z przekazaniem
materiatbw  archiwalnych do innego podmiotu Iub dokumentacji
nieposiadajacej wartosci historycznej do zniszczenia; w przypadku zmiany
rozmiaru mozna podac¢ date i numer posiedzenia komisji metodycznej, na
ktorym podjeto stosowna uchwate;

10) przejmujacego, przez ktorego nalezy rozumie¢ nazwe instytugji lub nazwisko
osoby fizycznej przejmujacej materialy z archiwum; w przypadku
dokumentacji przekazywanej do zniszczenia, nalezy wpisa¢ o tym informacje:
,przekazano do wybrakowania”;

11) ewidengji, przez ktdéra nalezy rozumie¢ nazwe $rodkéow ewidencyjnych do
przekazywanych lub niszczonych materialéw archiwalnych: spis zdawczo-
odbiorczy, spis roboczy, inwentarz kartkowy, inwentarz ksiazkowy, spis
dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia, a jeSli jest to inny srodek
ewidencyjny, w polu Uwagi nalezy podac¢ jaki; w przypadku zmiany
rozmiaru nalezy poda¢ nazwe srodka ewidencyjnego, w ktédrym opisano
jednostki archiwalne;

12) w uwagach zamieszcza si¢ wszelkie inne, majace znaczenie dane, np. rodzaj
materialéw archiwalnych inny niz wskazane w pkt 6 lub srodka



ewidencyjnego innego niz wskazane w pkt 11; w przypadku, gdy
przekazywanym materiatem archiwalnym jest pojedynczy obiekt, np.
dokument, ksiega lub pieczec — zamieszcza si¢ jego tytut lub nazwe.

7. Ksiege nabytkow i ubytkow archiwum panstwowego, sporzadzong przy
wykorzystaniu Systemu Ewidencji Zasobu Archiwalnego SEZAM, zwanego
dalej ,,Systemem SEZAM” lub Zintegrowanego Systemu Informacji Archiwalnej
ZoSIA, zwanego dalej ,Systemem ZoSIA”, stanowia wydruki raportéw o
nabytkach i o ubytkach. Sporzadza sie je sukcesywnie, drukujac kolejne pelne
strony raportow. Nalezy je gromadzi¢ i przechowywac w formie scalonej.

8. Kazda strone wydruku raportu o nabytkach i raportu o ubytkach nalezy
uwierzytelni¢ poprzez umieszczenie: daty, odcisku stempla imiennego i podpisu
dyrektora archiwum panstwowego lub osoby przez niego upowaznionej, oraz
odcisku stempla nagtéwkowego archiwum.

9. W raporcie ksigegi nabytkéw zapis o kazdym nabytku powinien zawiera¢ co
najmniej elementy okreslone w ust. 4.

10. W raporcie ksiegi ubytkow zapis o kazdym ubytku powinien zawiera¢ co
najmniej elementy okreslone w ust. 6.

Rozdziat 2
Ksiega przesunie¢ miedzyzespotowych

2. 1. Archiwum panstwowe prowadzi ksiege przesunie¢ miedzyzespotowych

w obrebie swojego zasobu archiwalnego. Ksiega przesunie¢ miedzyzespotowych

jest srodkiem ewidencyjnym i stuzy do rejestracji przesunie¢ akt pomiedzy

zespotami lub zbiorami archiwalnymi w obrebie zasobu archiwalnego archiwum
panstwowego.

2. Przesuniecia miedzyzespotowe rejestruje si¢ poprzez wpisanie lub oznaczenie
we wlasciwych polach ksiegi przesunie¢ miedzyzespolowych nastepujacych
danych:

1) numeru ksiegi przesunie¢ miedzyzespotowych, przy czym przesuniecia
miedzyzespolowe oznacza si¢ numeracja ciagla, niezaleznie od daty rocznej;

2) numeru zespotu lub zbioru, z ktérego wylaczono materialy archiwalne;

3) nazwy zespotu lub zbioru, z ktérego wylaczono materiaty archiwalne;

4) numeru zespotu lub zbioru, ktéry utworzono lub do ktérego wiaczono
materialy archiwalne;

5) nazwy zespotu lub zbioru, ktéry utworzono lub do ktérego wiaczono
materialy archiwalne;

6) dat kraricowych przesunigtej dokumentacji; nalezy podaé¢ daty roczne;
w przypadku pojedynczych dokumentéw mozna podaé¢ daty miesieczne i
dzienne;

7) rodzaju materialéw archiwalnych, przez ktédry nalezy rozumiec:
dokumentacje¢ aktowa, dokumenty pergaminowe i papierowe, dokumentacje
techniczng, dokumentacje kartograficzng, dokumentacje fotograficzna,



materialty ulotne, filmy, nagrania dzwigkowe, pieczecie, dokumenty

elektroniczne, a jesli jest to inny rodzaj materiatow archiwalnych, w polu

Uwagi nalezy podac jaki;

8) rozmiaru materiatdw archiwalnych przesunietych miedzy zespotami:

a) wyrazonego w jednostkach archiwalnych — w odniesieniu do dokumentacji
w postaci tradycyjnej, o ile mozliwe jest ich ustalenie,

b) wyrazonego w metrach biezacych - w odniesieniu do dokumentacji
w postaci tradycyjnej, o ile jej forma i format umozliwi jej zmierzenie,

c) wyrazonego w plikach i megabajtach — w odniesieniu do dokumentacji
w postaci elektronicznej,

d) wyrazonego w dokumentach, w rozumieniu art. 3 pkt 2 ustawy z dnia 17
lutego 2005r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdw realizujacych
zadania publiczne, — w odniesieniu do dokumentacji w postaci
elektronicznej, o ile mozliwe jest ich ustalenie;

9) daty przesuniecia;

10) w polu przeznaczonym na uwagi zamieszcza si¢ wszelkie inne, majace
znaczenie dane, np.: date i numer protokotu komisji metodycznej oraz rodzaj
materialéw archiwalnych inny niz wskazane w pkt 7; w przypadku, gdy
przesuwanym materiatem archiwalnym jest pojedynczy obiekt, np.
dokument, ksiega lub pieczeé zamieszcza si¢ jego tytut lub nazwe.

3. Ksiege przesunie¢ miedzyzespotowych archiwum panstwowego, sporzadzona
przy wykorzystaniu Systemu SEZAM lub Systemu ZoSIA, stanowia karty
z wydrukami raportow o przesunieciach miedzyzespotowych. Sporzadza sig¢ je
sukcesywnie, drukujac kolejne pelne strony raportéw. Nalezy je gromadzi¢ i
przechowywac w formie scalone;j.

4. Kazda karte wydruku raportu o przesunieciach miedzyzespotowych nalezy
uwierzytelni¢ poprzez umieszczenie daty, odcisku stempla imiennego i podpisu
dyrektora archiwum panstwowego lub osoby przez niego upowaznionej oraz
odcisku stempla nagtéwkowego archiwum.

5. Zapis o kazdym przesunigeciu miedzyzespotowym powinien zawiera¢ co
najmniej elementy okreslone w ust. 2.

Rozdziat 3
Kartoteka zespotow i zbioréw archiwalnych

3. 1. Archiwum panstwowe prowadzi, oddzielnie dla centrali i oddziatow
zamiejscowych, kartoteke zespoléw i zbioréw archiwalnych na kartach zespotu
(zbioru) archiwalnego. Karta zespotu (zbioru) powinna zawiera¢ elementy
okreslone w § 4.

2. Kartoteke zespoldw i zbioréw archiwalnych centrali archiwum lub oddziatu
zamiejscowego stanowig karty zespotdw lub zbioréw, ktérym nadany zostat
uklad zgodny z numerem cigglym w obrebie zasobu archiwalnego archiwum
panstwowego lub oddziatu zamiejscowego.



. W Kkartotece zespotow i zbiorow nalezy rejestrowac na biezaco aktualny stan
zasobu archiwalnego archiwum i podstawowe informacje o zawartosci zespotow
i zbioréw wchodzacych w jego sktad.

. Na kartach zespotu (zbioru) nalezy rejestrowa¢ na biezaco dane, Scisle
odpowiadajace stanowi faktycznemu zespoldéw i zbioréw i spdjne z danymi
umieszczonymi w innych Srodkach ewidencyjnych. Po sporzadzeniu nowej
aktualnej karty zespotu, anulowana karte nalezy odlozy¢ do teczki zespotu.

. Archiwum panstwowe sporzadza co najmniej dwa egzemplarze karty zespotu
(zbioru). Jeden egzemplarz, bedacy egzemplarzem skarbowym, przechowuje
w komorce organizacyjnej, prowadzacej ewidencje archiwum, drugi przesyta do
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych.

. Oddziat zamiejscowy archiwum panstwowego sporzadza co najmniej trzy
egzemplarze karty zespotu (zbioru) archiwalnego. Jeden egzemplarz, bedacy
egzemplarzem skarbowym, przechowuje w wyznaczonym do tego miejscu,
drugi przesyla do kartoteki ogolnej archiwum panstwowego, a trzeci, za
posrednictwem centrali archiwum, do Naczelnej Dyrekci Archiwow
Panstwowych.

. Karty zespotu (zbioru) archiwalnego z oddziatéw zamiejscowych przesytane do
kartoteki ogdlnej powinny by¢ w archiwum panstwowym weryfikowane pod
katem kompletnosci i poprawnosci wypelnienia przed przestaniem do Naczelnej
Dyrekcji Archiwéw Panistwowych.

. Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych prowadzi Centralng Kartoteke
Zespotow.

. Wszelkie zmiany i uzupelnienia w kartotece zespotow i zbiorow archiwalnych, w
postaci nowych kart zespolu (zbioru), z naniesionymi zmianami lub
uzupelnieniami, archiwa panstwowe przesylaja do Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych w celu weryfikacji poprawnosci ich wypelnienia oraz
wlaczenia ich do Centralnej Kartoteki Zespotow. Karty przesylane sa
przynajmniej raz w roku, za dany rok, w terminie do dnia 31 marca roku
nastepnego.

10. Karte zespolu lub zbioru archiwalnego catkowicie opracowanego archiwa

panstwowe przesylaja do Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych wraz

zpomocy archiwalng zatwierdzona przez wlasciwa komisje metodyczng
archiwum panstwowego.

11. Oddzialy zamiejscowe archiwow panstwowych powinny przekazywac¢ do
archiwdw macierzystych nowe, zmienione lub uzupelnione karty zespotu
(zbioru) w trybie ustalonym przez dyrektora archiwum panstwowego.

4. 1. Stosuje sie¢ nastepujacy sposdb wypelniania karty zespolu (zbioru)

archiwalnego:

1) rubryka 1: ,Symbol karty”:

a) na kartach zespotow catkowicie opracowanych nalezy wpisa¢ symbol A;
za zespol catkowicie opracowany uwaza sie¢ zespdt zamkniety oraz
zamkniety odcinek zespotu otwartego, zachowany w catosci lub



szczatkowo, do ktdrego sporzadzono pomoc archiwalng zatwierdzona
przez wilasciwg komisje metodyczna archiwum panstwowego; symbol A
otrzymuja takze karty zespotow zakwalifikowanych do grupy A3 i
opracowane zgodnie z § 91 § 10 ust. 3 decyzji Nr 20 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 10 grudnia 2002 r. w sprawie
wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych uproszczonego
opracowania zasobu archiwalnego przechowywanego w archiwach
panstwowych,

b) na kartach zespotéw nieopracowanych nalezy wpisa¢ symbol B; po
calkowitym opracowaniu zespotu lub zbioru i zatwierdzeniu przez
wlasciwa komisje metodyczna archiwum panstwowego inwentarza
archiwalnego, lub po spetnieniu warunkéw okreslonych w § 91 § 10 ust. 3
decyzji, o ktérej mowa w lit. a, do zespotu catkowicie opracowanego
nalezy sporzadzi¢ nowa karte oznaczona symbolem A; odpowiednie dane,
wynikajace z catkowitego opracowania zespolu lub zbioru nalezy
bezzwlocznie wprowadzi¢ do innych odpowiednich srodkow
ewidencyjnych,

c) na kartach zespotow lub zbiorow, sktadajacych sie z czesci opracowanych i
nieopracowanych, nalezy wpisa¢ symbol A i B, po catkowitym
opracowaniu zespotu lub zbioru i zatwierdzeniu przez wilasciwa komisje
metodyczng archiwum panstwowego pomocy archiwalnych do zespotu
catkowicie opracowanego nalezy sporzadzi¢ nowa Kkarte oznaczona
symbolem A;

2) rubryka 2: ,Nazwa":

a) zespdt lub zbior archiwalny powinien otrzymac¢ nazwe, ustalona na
podstawie odpowiednich przepisow metodycznych, okreslajacych zasady
formutowania tych nazw zespotow i zbioréw archiwalnych,

b) miedzy poszczegdlnymi wyrazami nazwy zespolu archiwalnego wstawia
sie pojedyncze spacje; na koricu nazwy zespotu archiwalnego nie stawia sie
znakow przestankowych,

c) duze i matle litery stosuje sie zgodnie ze wspolczesnymi zasadami
ortogratfii,

d) nazwe zespotu archiwalnego wpisuje si¢ pelnymi stowami; nie wolno
skraca¢ zadnych wyrazéw, z wyjatkiem tych, ktére w oryginalnych
nazwach instytugji funkcjonowaty w formie skrotéw,

e) informacje o zmianach nazwy tworcy zespotu archiwalnego oraz o aktach
dziedziczonych i aktach przesunietych do innych zespotéw (zbiorow)
archiwalnych nalezy wpisa¢ w rubrykach 14 i 15,

f) zespoty archiwalne, ktorych twdrcy nosili nazwy obcojezyczne, otrzymuja
nazwe ustalona zgodnie z zarzadzeniem Nr 9 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych zdnia 16 marca 1968 r. w sprawie zasad
formutowana tytutéw zespoltdéw, ktdérych tworcy nosili nazwy obcojezyczne
wraz z pozniejszymi zmianami; nazwy oryginalne, zapisane w alfabetach



innych niz tacinski; nazwe zespotu archiwalnego podaje si¢ w transliteracji
zgodnie z norma PN-ISO 9/2000; ustala sig, iz na karcie zespotu (zbioru)
archiwalnego, przed nazwa obcojezyczng tego zespotu, ktorego twodrca
nosit nazwe obcojezyczna, umieszcza si¢ zawsze tlumaczenie nazwy na
jezyk polski;

3) rubryka 3: ,Kod”, w ktorej nalezy wpisa¢ kod tego zespotu lub zbioru
archiwalnego sktadajacy sie z nastepujacych elementéw:

a) numer archiwum, nadany przez Naczelng Dyrekcje Archiwow
Panstwowych; wykaz numerdw archiwéw zawiera zalacznik nr 1 do
instrukdji,

b) znak ,,/”,

c¢) numer zespolu lub zbioru archiwalnego, nadany w obrebie zasobu
archiwalnego danego archiwum, zgodnie z kolejnoscia przyjmowania
zespoldéw lub zbiorow archiwalnych do zasobu; numer zespotu lub zbioru
archiwalnego zostaje nadany na state, jest zwigzany z zespotem lub
zbiorem archiwalnym i jest nienaruszalny;

d) znak ,/”,

e) ciag dalszy numeru zespolu archiwalnego, nadany w obrebie danego
zespotu lub zbioru archiwalnego;

4) rubryka 4: ,Stempel archiwum”, w ktorej nalezy odcisna¢ na wydruku karty
zespotu (zbioru) archiwalnego stempel nagltéwkowy archiwum panstwowego
lub oddziatu zamiejscowego, o tresci ustalonej w obowiazujacym statucie
archiwum panstwowego;

5) rubryka 5: ,Daty kraricowe”:

a) w czesci 5a nalezy podac daty kraricowe materiatéw archiwalnych zespotu
lub zbioru; w przypadkach uzasadnionych mozna podac¢ daty dzienne i
miesieczne; w przypadku braku dokladnej daty, mozna podac¢ daty
przyblizone, np. wiek lub przelom wiekow,

b) daty kraicowe materialéw archiwalnych zespotu (zbioru) powinny
zawierac si¢ w okresie dziatania twdrcy; w przypadku dziedziczenia akt,
daty kraricowe prioréw nalezy poda¢ w nawiasach kwadratowych przed
wlasciwymi datami krancowymi, a daty kraficowe posterioréw po
wlasciwych datach kraficowych; w przypadku niemozliwosci okreslenia
dat w rubryce tej nalezy wpisa¢b.d.,

c) w czesci 5b nalezy podac kraricowe lata dokumentacji niearchiwalnej, o ile
zostala przejeta wraz z materiatami archiwalnymi tworzacymi zespot
archiwalny;

6) rubryka 6: ,Rozmiar”:

a) w czesci 6a nalezy podac rozmiar zespotu (zbioru) archiwalnego w dniu
sporzadzenia karty wyrazony w liczbie jednostek archiwalnych,
wchodzacych w sklad tego zespotu (zbioru); dotyczy to tylko akt kategorii
A; dla zespotow archiwalnych niezinwentaryzowanych, jesli nie sa



ewidentnie wydzielone akta kategorii B, wszystkie wystepujace w nich
akta (i inne materialy) uwazane sa tymczasowo za kategorie A,

b) w czesci 6b nalezy podac¢ rozmiar zespotu (zbioru) archiwalnego w dniu
sporzadzenia karty wyrazony w metrach biezacych - w odniesieniu do
dokumentacji aktowej i dokumentacji technicznej, o ile posta¢ i format
umozliwi jej zmierzenie; jesli zespdt archiwalny liczy mniej niz 1 m.b.,,
podaje sie rozmiar z doktadnoscia dwoch miejsc po przecinku, a jesli wigcej
niz 1 m.b. — mozna podac¢ z doktadnoscig jednego miejsca po przecinku;
podawany rozmiar dotyczy tylko materialéw archiwalnych (akt kategorii
A); dla zespoléw archiwalnych niezinwentaryzowanych, jesli nie jest
ewidentnie wydzielona dokumentacja niearchiwalna (kategorii B),
wszystkie wystepujace w nich akta (i inne materialy) uwazane sa
tymczasowo za kategorie A,

c) w czesci 6¢ nalezy podac rozmiar opracowanej czesci (lub catosci) zespotu
(zbioru) archiwalnego w dniu sporzadzenia karty wyrazony w liczbie
jednostek archiwalnych,

d) w czesci 6d nalezy podac rozmiar opracowanej czesci (lub catosci) zespotu
(zbioru) archiwalnego w dniu sporzadzenia karty wyrazony w metrach
biezacych — w odniesieniu do dokumentacji aktowej i dokumentacji
technicznej, o ile jej postac i format umozliwi jej zmierzenie,

e) w czesci 6e nalezy poda¢ rozmiar nieopracowanej czesci (lub catosci)
zespotu (zbioru) archiwalnego w dniu sporzadzenia karty wyrazony
w liczbie jednostek archiwalnych,

f) w czesci 6f nalezy poda¢ rozmiar nieopracowanej czesci (lub catosci)
zespotu (zbioru) archiwalnego w dniu sporzadzenia karty wyrazony
w metrach biezacych - w odniesieniu do dokumentacji aktowej i
dokumentagji technicznej, o ile jej postac i format umozliwi zmierzenie,

g) w czesci 6g nalezy podac liczbe jednostek archiwalnych, wchodzacych
w sktad zespotu (zbioru) archiwalnego, ktore nie posiadaja ewidencji,

h) w czesci 6h nalezy podac liczbe metréw biezacych - w odniesieniu do
dokumentacji aktowej i dokumentacji technicznej, o ile jej postac i format
umozliwi zmierzenie — ktéra nie posiada ewidencji,

i) w czesci 6i nalezy podac liczbe jednostek dokumentacji niearchiwalnej, o ile
zostala przejeta wraz z materiatami archiwalnymi tworzacymi zespot
archiwalny, w trybie innym niz okreslony w art. 51p, 51u i 51z ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

j) w czesci 6j nalezy podac¢ liczbe metréw biezacych dokumentacji
niearchiwalnej, o ile zostala przejeta wraz z materiatami archiwalnymi
tworzacymi zespdt archiwalny - w odniesieniu do dokumentacji aktowej i
dokumentagji technicznej, o ile jej posta¢ i format umozliwi zmierzenie,

k) w czesci 6k nalezy podac¢ rozmiar zespotu (zbioru) archiwalnego lub jego
czesci stanowiagcej dokumentacje elektroniczng wyrazony w plikach,



1) w czesci 6] nalezy podac rozmiar zespotu (zbioru) archiwalnego lub jego
czesci stanowiacej dokumentacje elektroniczng wyrazony w megabajtach,
m) w czesci 6m nalezy podad rozmiar zespotu (zbioru) archiwalnego lub jego
czesci stanowiacej dokumentacje elektroniczng, wyrazony w dokumentach

— o ile mozliwe jest ich policzenie,

n) w czesci 6n nalezy podac rozmiar opracowanej czesci (lub catosci) zespotu
(zbioru) archiwalnego w dniu sporzadzenia karty wyrazony w plikach,

0) w czesci 60 nalezy podac rozmiar opracowanej czesci (lub calosci) zespotu
(zbioru) archiwalnego w dniu sporzadzenia karty wyrazony
w megabajtach,

p) W czesci 6p nalezy podac rozmiar opracowanej czesci (lub catosci) zespotu
(zbioru) archiwalnego w dniu sporzadzenia karty wyrazony
w dokumentach — o ile mozliwe jest ich policzenie,

r) w czesci 6r nalezy podac liczbe plikéw, wchodzacych w sktad zespotu
(zbioru) archiwalnego, ktdre nie posiadaja ewidencji,

s) w czesci 6s nalezy podac liczbe meagabajtéw, wchodzacych w sklad
zespotu (zbioru) archiwalnego, ktdére nie posiadaja ewidencji,

t) w czesci 6t nalezy podac¢ liczbe dokumentow - w odniesieniu do
dokumentacji elektronicznej — ktdre nie posiadaja ewidengji, o ile mozliwe
jest ich policzenie,

7) rubryka 7: ,Numery i daty nabytkéw, ubytkéw i przesunieé
miedzyzespotowych”, w ktérej w przypadku nabytkow, ubytkéw lub
przesunie¢ miedzyzespotowych nalezy poda¢ numery ksiegi nabytkéw, ksiegi
ubytkéw lub ksiegi przesunie¢ miedzyzespotowych, pod ktorymi
zarejestrowano zmiane w zasobie archiwalnym, i daty roczne, oznaczajac
odpowiednio rodzaj wpisu: "nab." - nabytki; "ub." - ubytki; "przes."-
przesuniecia miedzyzespotowe; w przypadku braku mozliwosci okreslenia
obu tych elementdéw, nalezy wpisac¢ tylko numer lub tylko rok, ewentualnie
,brak danych”; w uzasadnionych przypadkach mozna poda¢ réwniez
informacje dodatkowe, np. numery ksiegi nabytkéw w archiwum, z ktorego
przejeto zespdt archiwalny lub opisowe informacje o zmianie rozmiaru
zespotu archiwalnego;

8) rubryka 8: ,Stan zachowania”, ktdra wypelnia sie w odniesieniu do
materiatéw archiwalnych w postaci tradycyjnej, przy czym:

a) w czesci 8 a "Zewnetrzny" nalezy poda¢ stan zewnetrzny materialow
zespotu (zbioru) archiwalnego, np.: oprawne, szyte, klejone, luzne,

b) w czesci 8 b "Fizyczny" nalezy okresli¢ fizyczny stan akt:

- dobry - przez ktéry nalezy rozumie¢ stan nie budzacy zastrzezen
konserwatorskich,

- dostateczny - stan fizyczny umozliwiajacy udostepnianie z zastrzezeniem
szczegOlnej ostroznosci;

- destrukt - stan fizyczny wymagajacy zabiegéw konserwatorskich, nie
pozwalajacy na udostepnianie;



9) rubryka 9: ,,Pomoce archiwalne”, w ktorej nalezy podac¢ wszystkie istniejace
aktualne pomoce archiwalne do zespotu: inwentarz do zespotu lub zbioru
(ksiazkowy, kartkowy, kartkowy roboczy, drukowany czyli wydany
drukiem), przewodnik po zespole, indeks (geograficzny, osobowy, rzeczowy),
sumariusz, oraz srodki ewidencyjne:

a) wprzypadku zespoléw lub zbioréw nieopracowanych, zespotow
otwartych oraz zespoléw opracowanych w sposdb uproszczony, zgodnie
z decyzjqa nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
10 grudnia 2002 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek metodycznych
dotyczacych  uproszczonego  opracowania zasobu  archiwalnego
przechowywanego w archiwach panstwowych: spis zdawczo-odbiorczy,
spis roboczy, protokot zdawczo-odbiorczy,

b) jesli zespdt (zbior) posiada inne pomoce, nalezy wpisac ,inne pomoce”,
a w rubryce 11 okresli¢ ich rodzaj,

c) w przypadku zespotow lub ich czesci, dla ktdrych nie sporzadzono zadnej
pomocy archiwalnej, nalezy podac ,bez ewidencji”,

d) w przypadku opracowania nowych pomocy archiwalnych, zawierajacych
nie mniej informacji niz istniejace starsze pomoce do zespolu, nalezy
usuna¢ informacje o wycofanej z uzytku pomocy archiwalnej,

e) pomoce wielotomowe traktuje si¢ jako jedna pomoc;

10) rubryka 10: ,Bibliografia”, w ktorej nalezy podac bibliografie prac o zespole
(zbiorze) lub twdrcy zespotu (zbioru), opublikowanych oraz udostepnianych
na prawach rekopisu, jesli przechowywane sa w zbiorach publicznych,
zawierajacych aktualne informacje o zespole lub zbiorze, w tym: przewodniki
archiwalne ogodlne, informatory tematyczne, artykuly informacyjne o
zawartosci, referaty o charakterze metodycznym i archiwoznawczym, prace
magisterskie, doktorskie — takze w postaci elektronicznej;

11) rubryka 11: , Informacje dodatkowe”:

a) nalezy podac informacje o mikrofilmowaniu lub digitalizacji materiatlow
zespolu lub zbioru, np. zmikrofilmowano jednostki archiwalne o
sygnaturach 1-85,

b) nalezy poda¢ informacje o istniejacych na nosnikach elektronicznych
bazach danych do materialéw zespotu lub zbioru,

c) nalezy podac informacje o cze$ciach lub fragmentach zespotu lub zbioru,
przechowywanych poza archiwum, miedzy innymi w innych archiwach,
w bibliotekach i muzeach oraz u osoéb prywatnych w kraju i za granica, o
ile archiwum jest w posiadaniu takich informacji;

d) nalezy wymieni¢ pomoce archiwalne inne niz podane w pkt 9 lub dawne,
nieaktualne pomoce archiwalne, jesli funkcjonuja juz w literaturze;

12) rubryka 12: ,Data”, w ktorej nalezy wpisac date (ostatniej) aktualizacji karty;

13) rubryka 13: ,Imie i nazwisko osoby sporzadzajacej karte”, w ktorej nalezy
podac imig i nazwisko osoby/0sob sporzadzajacych karte;



14) rubryka 14: ,Dzieje aktotworcy/biografia”:

a) w przypadku instytucji nalezy podac informacje dotyczaca powstania,
rozwoju i likwidacji, siedziby, funkgcji i dziedziny dziatalnosci!; nie nalezy
tu podawac¢ dziejow jednostki nadrzednej, jezeli twdrca opisywanego
obiektu jest jednostka podrzedna, czy ocen twdrcy ijego dziatalnosci,

b) w przypadku osoby nalezy podaé: daty urodzenia i zgonu, funkgje,
dziedziny dziatalnosci i miejsca pobytu?,

c) w przypadku rodziny nalezy podaé: daty i gtéwne miejsca pobytu, funkcje i
dziedziny dziatalnosci®,

d) jedli dzieje aktotworcy zostaly opracowane na podstawie wstepu do
inwentarza, ktoérego autorem nie jest osoba sporzadzajaca karte, nalezy
poda¢ pod nimi, w nawiasie kwadratowym, informacje o podstawie
opracowania;

15) rubryka 15: ,,Zawarto$¢”:

a) nalezy podac informacje o uktadzie akt w zespole (zbiorze) archiwalnym, a
zwlaszcza nazwy wydziatow, referatow, sekcji, grup rzeczowych oraz
kolejne numery i nazwy szczatkéw, podac daty krancowe poszczegdlnych
czeéci zespotu (zbioru) archiwalnego, rozmiar w j. a. lub sygnatury
opisywanych czesci zespotu (zbioru) archiwalnego w formie ,od — do”,
podac charakterystyke zawartosci poszczegolnych czesci zespotu (zbioru)
archiwalnego w formie haset rzeczowych; odpowiednie dane, wynikajace
z catkowitego opracowania zespolu lub zbioru archiwalnego nalezy
bezzwlocznie wprowadzi¢ do odpowiednich srodkéw ewidencyjnych,

b) na konicu rubryki 15 nalezy podac informacje o przechowywanej w zespole
dokumentacji niearchiwalnej, zawierajaca nastepujace dane: rodzaj
dokumentacji, daty kraricowe, liczba jednostek i okres przechowywania.

16) rubryka 16: ,Informacje o udostepnianiu”, w ktorej podaje sie, czy zespodt
(zbidr) archiwalny jest udostepniany w catosci, czesciowo, warunkowo lub nie
jest udostepniany;

17) rubryka 17: ,Jezyk materialéw archiwalnych”, w ktorej podaje si¢ w formie
skrotéw tzn.: pol,, ang., czes., fr., hebr,, tac., niem,, ros., rus., stowac., ukr., wk.
[zgodnie z J. Paruch, Stownik skrétow, wyd. II, Warszawa 1992] informacje o
jezykach najczesciej uzywanych w aktach oraz w kolejnosci uwzgledniajacej
czestotliwos¢ wystepowania, zaczynajac od jezyka przewazajacego w aktach
zespotu/zbioru.

2. W przypadku zespotéw archiwalnych, dla ktorych sporzadza sie karte A lub A i
B, wypelni¢ nalezy wszystkie rubryki karty zespotu (zbioru) archiwalnego.
W przypadku zespotow, dla ktorych sporzadza sie karte B, nalezy wypelnicé
rubryki 1-13.

L Por. ISAD (G) Miedzynarodowy standard opisu archiwalnego. Czesé ogdlna, wersja 11, Warszawa 2005, s. 27;
Miedzynarodowy standard archiwalnych hasel wzorcowych stosowanych do archiwow cial zbiorowych, 0sob i
rodzin ISAAR (CPF), wersja Il, Warszawa 2006, s. 20-29.

2 Tamze.

3 Tamze.



Rozdziat 4
Spis zespotow i zbiorow archiwalnych

§ 5. 1. Archiwum panstwowe prowadzi spis zespoléw i zbiorow archiwalnych
przechowywanych w zasobie. Sporzadza sie¢ odrebne spisy zespotow i zbiorow
archiwalnych dla zasobu archiwalnego centrali archiwum panstwowego oraz
zasobu archiwalnego jego oddziatéw zamiejscowych.

2. Spis zespotow i zbioréw archiwalnych stanowi wydruk raportu z Systemu
SEZAM lub Systemu ZoSIA. Wydruk spisu zespotéw i zbioréw archiwalnych
sporzadza sie raz do roku, wedtug stanu na dzien 31 grudnia.

3. Spis zespotow i zbioréw archiwalnych sporzadzany jest w uktadzie numerdéw
zespoldw.

4. Dane o zespole archiwalnym zawieraja:

1) kod;

2) nazwe;

3) daty krancowe;

4) rozmiar catkowity materiatow kat. A:
a) w postaci tradycyjnej — wj.a.i m.b.,,
b) w postaci elektronicznej — w megabajtach;

5) rozmiar dokumentacji kategorii B przejetej z materiatami archiwalnymi w j.a. i
m.b.;

6) symbol karty zespotu.

5. Jezeli kolejnemu numerowi zespotu archiwalnego nie towarzyszy nazwa
zespotu, wtedy w polu ,Nazwa” wpisuje sie¢ stowo: vacat. Po tym stowie
nastepuje spacja, po niej myslnik i kolejna spacja, po ktorej podaje si¢ - o ile to
mozliwe - nazwe zespotu, ktory poprzednio w tym miejscu figurowal, a
nastepnie informacje - poprzedzone spacja, myslnikiem i druga spacja -
dotyczace jego losu, np. o tym, ze zostal on wiaczony do innego zespotu
(podajemy numer i nazwe tego zespotu) lub przekazany do innego archiwum
(podajemy nazwe archiwum), zaginal, itp. Jesli archiwum, do ktorego zespot
dawniej przekazano, zostalo juz zlikwidowane, dodaje si¢ informacje, gdzie jest
on obecnie przechowywany. W przypadku dtugich nazw zespotéw
dopuszczalne jest stosowanie skrotow, ale tylko w nazwach instytugji
przechowujacych.

6. Ustala si¢, iz w spisie zespotdw i zbioréw archiwalnych, przed nazwa
obcojezyczna twdrcy zespotu archiwalnego, umieszcza sie zawsze tlumaczenie
nazwy na jezyk polski.

7. Archiwa panstwowe sporzadzaja spis zespotow i zbioréw archiwalnych
w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz nalezy przechowywac¢ w pracowni
naukowej, drugi w komorce organizacyjnej prowadzacej ewidencje zasobu
archiwum. Jezeli w archiwum funkcjonuje kilka pracowni naukowych, dyrektor
archiwum moze wyznaczy¢ pracownig, ktéra bedzie przechowywata i
udostepniala spis zespotdéw i zbioréw.



8. Oddzialy zamiejscowe archiwow panstwowych sporzadzaja spis zespoldw i
zbiorow archiwalnych, obejmujacy ich zaséb archiwalny, w dwoch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz nalezy przechowywa¢ w oddziale
zamiejscowym, drugi nalezy przesta¢ do macierzystego archiwum panstwowego
(w trybie ustalonym przez dyrektora archiwum panstwowego).

9. Jezeli archiwum wprowadzito do systemu informatycznego wszystkie informacje
o zespotach archiwalnych, zgodnie z ust. 4, i ma mozliwos¢ ich udostepniania w
pracowni naukowej w postaci elektronicznej, moze sporzadzaé jeden
egzemplarz spisu zespotdow i zbiorow archiwalnych, przechowywany
w komorce organizacyjnej prowadzacej ewidencje zasobu archiwum.

Rozdziat 5
Systemy informatyczne

§ 6. 1. Sposdb prowadzenia Systemu SEZAM lub Systemu ZoSIA okreslajgq aktualne
wersje podrecznikdéw uzytkownika, zgodnych z instrukgja.
2. Opis zespotu w systemie informatycznym, poza elementami okreslonymi w § 4
niniejszej instrukcji powinien zawierac:
1) dawne nazwy twdrcy — inne niz nazwy obcojezyczne wskazane w rubryce 2
karty zespotu;
2) dawne nazwy zespolow (zbiorow);
3) grupe opracowania, do ktdrej zespodt zostal zaliczony zgodnie z decyzja, o
ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. a;
4) oznaczenie, czy zespot jest otwarty czy zamkniety;
5) rozmiar poszczegdlnego rodzaju materiatéw archiwalnych wchodzacych

w sktad zespotu (zbioru):

a) dokumentacji aktowej, dokumentéw pergaminowych i papierowych,
dokumentacji technicznej, dokumentacji kartograficznej, dokumentacji
fotograficznej, materiatow ulotnych, filméw, nagran dZzwigekowych i
pieczeci — wyrazonego w j.a. oraz m.b., o ile ich posta¢ i format umozliwia
obliczenie,

b) dokumentéw elektronicznych — w plikach, megabajtach i dokumentach, o
ile mozliwe jest ich policzenie, przy czym rozmiar podaje si¢ odrebnie dla
nastepujacych typow dokumentacji:

- dokumenty tekstowe,

- obrazy nieruchome, w tym dokumentacja fotograficzna, dokumentacja
kartograficzna i dokumentacja techniczna,

- obrazy ruchome, w tym filmy i multimedia,

- dokumenty dzwiekowe,

- oprogramowanie,

- zbiory danych, w tym uporzadkowane i nieuporzadkowane;



6) klasyfikacje rzeczowo-ustrojowa tworcow, zgodna z wykazem haset

pierwszego i drugiego poziomu klasyfikacji aktotworcéw, stanowiacej

zalacznik nr 2 do instrukgji.
3. Opis nabytku w systemie informatycznym, poza elementami okreslonymi w § 1

ust. 4, powinien zawiera¢ okreslenie, czy jest to nabytek po podmiocie

panstwowym lub samorzadowym.



Zalqgczniki do instrukcji

w sprawie prowadzenia ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach
paristwowych

(zarzadzenie Nr 11 z dnia 4 listopada 2013 r.)

Zatgcznik nr 1
Wykaz numerdw archiwow panstwowych
Numer
archiwum Nazwa

1  Archiwum Glowne Akt Dawnych

2 Archiwum Akt Nowych

3 Narodowe Archiwum Cyfrowe

4  Archiwum Panstwowe w Biatymstoku

5 Archiwum Panstwowe w Biatymstoku Oddzial w Lomzy

6 Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy

7 Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy Oddzial w Inowroctawiu

8 Archiwum Panstwowe w Czestochowie

9 Archiwum Panstwowe w Elblagu z siedziba w Malborku
10 Archiwum Panistwowe w Gdansku
93 Archiwum Panstwowe w Gdansku Oddziat w Gdyni
66  Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim
11  Archiwum Panstwowe w Kaliszu
12 Archiwum Panstwowe w Katowicach
13 Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Bielsku-Biatej
14 Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddzial w Cieszynie
15 Archiwum Panistwowe w Katowicach Oddziat w Gliwicach
16  Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Oswiecimiu
17 Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Pszczynie
18  Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Raciborzu
20  Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Zywcu
21  Archiwum Panstwowe w Kielcach
24 Archiwum Panstwowe w Kielcach Oddzial w Sandomierzu
26 Archiwum Panstwowe w Koszalinie
27 Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku
28  Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Szczecinku
29  Archiwum Narodowe w Krakowie

(O]
(@]

Archiwum Narodowe w Krakowie Oddziat w Bochni



Numer
archiwum

31
33
34
35
36
37
38
39
41
42
44
45
48
49

50
51
52
53
92
54
55
56
58
59
60
62
63
64
65
67
68

69
71
72
73

Nazwa

Archiwum Narodowe w Krakowie Oddzial w Nowym Saczu
Archiwum Narodowe w Krakowie Oddzial w Tarnowie
Archiwum Panstwowe w Lesznie

Archiwum Panstwowe w Lublinie

Archiwum Panstwowe w Lublinie Oddziat w Chelmie
Archiwum Panstwowe w Lublinie Oddziat w Krasniku
Archiwum Panstwowe w Lublinie Oddziat w Radzyniu Podlaskim
Archiwum Panstwowe w Lodzi

Archiwum Panstwowe w Lodzi Oddziat w Sieradzu
Archiwum Panstwowe w Olsztynie

Archiwum Panstwowe w Olsztynie Oddziat w Nidzicy
Archiwum Panstwowe w Opolu

Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim

Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim Oddziat
w Tomaszowie Mazowieckim

Archiwum Panstwowe w Plocku

Archiwum Panstwowe w Plocku Oddzial w Kutnie
Archiwum Panstwowe w Plocku Oddziat w Leczycy
Archiwum Panstwowe w Poznaniu

Archiwum Panstwowe w Poznaniu Oddziat w Gnieznie
Archiwum Panstwowe w Poznaniu Oddziat w Koninie
Archiwum Panstwowe w Poznaniu Oddziat w Pile
Archiwum Panstwowe w Przemyslu

Archiwum Panstwowe w Radomiu

Archiwum Panstwowe w Rzeszowie

Archiwum Panstwowe w Rzeszowie Oddziat w Sanoku
Archiwum Panstwowe w Siedlcach

Archiwum Panstwowe w Suwatkach

Archiwum Panstwowe w Suwatkach Oddziat w Etku
Archiwum Panstwowe w Szczecinie

Archiwum Panstwowe w Szczecinie Oddziat w Miedzyzdrojach

Archiwum Panstwowe w Szczecinie Oddziat w Stargardzie
Szczecinskim

Archiwum Panstwowe w Toruniu
Archiwum Panstwowe w Toruniu Oddzial we Wloctawku
Archiwum Panistwowe w Warszawie

Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddzial w Grodzisku
Mazowieckim



Numer
archiwum

75
76
78
79
94

82
83
84

85
86
88
89

Nazwa

Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddzial w L.owiczu
Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddzial w Mtawie

Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddziat w Otwocku
Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddzial w Puttusku

Archiwum Panstwowe w Warszawie Archiwum Dokumentacji
Osobowej i Ptacowej w Milanéwku

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddzial w Jeleniej Gorze
Archiwum Panstwowe we Wroclawiu Oddziat w Kamiencu
Zabkowickim

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddzial w Legnicy

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddzial w Lubaniu

Archiwum Panstwowe w Zamosciu

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze



Zatgcznik nr 2

Klasyfikacja aktotwdrcow

01.00 sejm, senat

02.00 administracja ogolna

02.01 administracja ogolna — naczelne wtadze panstwa

02.02 administracja ogolna — wtadze centralne, ministerstwa, komitety
02.03 administracja ogolna — wtadze wojewddzkie, prowincjonalne, gubernialne
02.04 administracja ogdlna — wladze powiatowe, okregowe

02.05 administracja ogdlna — wybory, referenda, plebiscyty

02.06 administracja ogdlna — akta miast i administracja miejska

02.07 administracja ogdlna — akta gmin i gromad

02.08 administracja ogdlna — samorzad narodowosciowy

03.00 administracja specjalna

03.01 administracja specjalna — bezpieczenistwo publiczne

03.02 administracja specjalna — transport, komunikacja, facznos¢

03.03 administracja specjalna — kultura, ochrona zabytkow

03.04 administracja specjalna — ochrona przyrody, turystyka, sport

03.05 administracja specjalna — oswiata

03.06 administracja specjalna — przemyst i handel

03.07 administracja specjalna — rolnictwo i gospodarka gruntami

03.08 administracja specjalna — zarzad mieniem, straty wojenne, przesiedlenia
03.09 administracja specjalna — skarbowos¢

03.10 administracja specjalna — statystyka

03.11 administracja specjalna — wojsko i obrona narodowa, obrona cywilna
03.12 administracja specjalna — urzedy pracy, zatrudnienia

03.13 administracja specjalna — sprawy zagraniczne

03.14 administracja specjalna — instytucje kontrolne

03.15 administracja specjalna — informacja i propaganda

03.16 administracja specjalna — zdrowie i opieka spoteczna, dobroczynnos¢
04.00 instytucje ochrony prawa i wymiaru sprawiedliwosci

04.01 instytucje wymiaru sprawiedliwosci — sady, trybunaty

04.02 instytucje wymiaru sprawiedliwosci — urzedy i sedziowie $ledczy
04.03 instytucje wymiaru sprawiedliwosci — prokuratury

04.04 instytucje wymiaru sprawiedliwo$ci — wiezienia

04.05 instytucje wymiaru sprawiedliwos$ci — adwokaci

04.06 instytucje wymiaru sprawiedliwosci — hipoteki

04.07 instytucje wymiaru sprawiedliwos$ci — notariaty

04.08 instytucje wymiaru sprawiedliwos$ci — komornicy

05.00 wojsko i organizacje paramilitarne

05.01 wojsko — sztaby, dowddztwa terytorialne

05.02 wojsko — jednostki wojskowe



05.03 organizacje paramilitarne

06.00 urzedy stanu cywilnego i akta metrykalne

06.01 urzedy stanu cywilnego i akta metrykalne — akta metrykalne
06.02 urzedy stanu cywilnego i akta metrykalne — urzedy stanu cywilnego
07.00 instytucje wyznaniowe

08.00 cechy, zwiazki rzemieslnicze

09.00 samorzad gospodarczy

10.00 samorzad zawodowy

11.00 zwigzki zawodowe

12.00 spdtdzielczos¢

12.01 spodtdzielczos¢ — administracja spotdzielczosci

12.02 spodtdzielczos¢ — spotdzielnie

13.00 instytucje finansowe

13.01 instytucje finansowe — banki

13.02 instytucje finansowe — instytucje kredytu dtugoterminowego
13.03 instytucje finansowe — instytucje ubezpieczeniowe

13.04 instytucje finansowe — instytucje ubezpieczen spotecznych
13.05 instytucje finansowe — kasy pozyczkowe, zapomogowe

13.06 instytucje finansowe — fundacje

14.00 instytucje gospodarcze

14.01 instytucje gospodarcze — rolnictwo i le$nictwo

14.02 instytucje gospodarcze — przemyst wydobywczy

14.03 instytucje gospodarcze — przemyst ciezki

14.04 instytucje gospodarcze — przemyst precyzyjny, elektroniczny
14.05 instytucje gospodarcze — budownictwo

14.06 instytucje gospodarcze — przemyst lekki

14.07 instytucje gospodarcze — przemyst chemiczny, farmaceutyczny
14.08 instytucje gospodarcze — przemyst skdrzany

14.09 instytucje gospodarcze — przemyst papierniczy, poligraficzny
14.10 instytucje gospodarcze — energetyka

14.11 instytucje gospodarcze — transport, komunikacja, tacznos¢
14.12 instytucje gospodarcze — gospodarka komunalna

14.13 instytucje gospodarcze — drobny przemyst

14.14 instytucje gospodarcze — handel i ustugi

15.00 stowarzyszenia i zwigzki

15.01 stowarzyszenia i zwigzki — dobroczynnosc¢ i ochrona zdrowia
15.02 stowarzyszenia i zwiazki — kultura

15.03 stowarzyszenia i zwiazki — nauka i oswiata

15.04 stowarzyszenia i zwigzki — sport

15.05 stowarzyszenia i zwiazki — samopomoc

15.06 stowarzyszenia i zwigzki — kombatanckie

15.07 stowarzyszenia i zwigzki — religijne

15.08 stowarzyszenia i zwiazki — mniejszosci narodowych



15.09 stowarzyszenia i zwiazki — hobbystyczne

15.10 stowarzyszenia i zwiazki — gospodarcze

15.11 stowarzyszenia i zwiazki — zawodowe, przysposobienia zawodowego
15.12 stowarzyszenia i zwiazki — milicje, straze pozarne

15.13 stowarzyszenia i zwiazki — srodowiskowe

15.14 stowarzyszenia i zwiazki — fundusze spoteczne

15.15 stowarzyszenia i zwigzki — mlodziezowe

16.00 partie polityczne i podlegle organizacje, ruchy spoteczne

17.00 instytucje nauki i o$wiaty

17.01 instytucje nauki i o$wiaty — instytucje badawcze i naukowe

17.02 instytucje nauki i oswiaty — biblioteki

17.03 instytucje nauki i oswiaty — archiwa

17.04 instytucje nauki i oswiaty — uczelnie wyzsze

17.05 instytucje nauki i oswiaty — szkoty srednie

17.06 instytucje nauki i o$wiaty — szkoty zawodowe

17.07 instytucje nauki i oswiaty — szkoly elementarne, podstawowe, powszechne
17.08 instytucje nauki i oswiaty — kursy i inne

18.00 instytucje kultury

18.01 instytucje kultury — teatry, opery, filharmonie, kina

18.02 instytucje kultury — muzea, biura wystaw, galerie

18.03 instytucje kultury — prasa, radio, telewizja

18.04 instytucje kultury — domy i osrodki kultury

18.05 instytucje kultury — wydawnictwa, wytwornie filmowe i studia nagraniowe
19.00 instytucje ochrony zdrowia i opieki spolecznej

20.00 archiwa rodzinno-majatkowe

21.00 archiwa prywatne i spuscizny

22.00 zbiory i kolekcje



Uzasadnienie

Projektowane zarzadzenie w zamierzeniu ma charakter przejSciowy - do czasu
planowanego przemodelowania przepisow metodycznych. Potrzebe szybkiej zmiany
spowodowato kilka czynnikdw: koniecznos¢ dostosowania zasad prowadzenia
ewidencji, zawartych obecnie w kilku — wczesniej juz nowelizowanych — decyzjach,
do innych przepisow, np. zasad sporzadzania sprawozdan statystycznych czy
wskazowek dotyczacych opracowania zasobu; wnioski archiwéw wskazujacych
zagadnienia niejasne lub do tej pory nie uregulowane; zmiany w organizacji
archiwow; postanowienie Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych o
wdrazaniu systemu ZoSIA w kolejnych archiwach panstwowych. Ksztatt i zawartosc
zarzadzenia zblizone sa wiec do normatywdéw, ktorych zakres przejmuje. Ma ono
charakter kompilacyjny, nie wprowadza zasadniczych zmian w dziataniu archiwow
panstwowych, a jego wdrozenie wigza¢ si¢ bedzie jedynie z koniecznos$cia

wprowadzenia modyfikacji w systemach informatycznych — SEZAM i ZoSIA.



