DA.600.2.2018

ZARZADZENIE Nr 8
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 30 stycznia 2018 r.
w sprawie inwentaryzacji materiatlow archiwalnych oraz sporzadzania
i zatwierdzania elektronicznych inwentarzy archiwalnych dla zespoléw (zbiorow)

w archiwach panstwowych

Na podstawie art. 21 ust.1 pkt1 i 4 oraz ust. la ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217) zarzadza

sig, co nastepuje:

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1
Zarzadzenie okresla sposob i tryb inwentaryzacji materialéw archiwalnych
oraz sporzadzania i zatwierdzania elektronicznych inwentarzy archiwalnych dla

zespoldw (zbiorow) archiwalnych w archiwach panstwowych.

§2

1. Archiwum panstwowe inwentaryzuje przechowywane materialy archiwalne
niezaleznie od ich postaci, przez ktéra nalezy rozumie¢ posta¢ tradycyjna
lub elektroniczna.

2. Inwentaryzacja polega na opisaniu jednostek archiwalnych, o ktérych mowa
w zarzadzeniu nr 7 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 30
stycznia 2018 r. w sprawie ewidencjonowania zasobu archiwalnego
w archiwach panstwowych, w sposob umozliwiajacy ich identyfikacje
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oraz pozwalajacy na uzyskanie podstawowych informacji na temat ich
zawartosci i formy.

3. Elektroniczny inwentarz archiwalny, zwany dalej ,inwentarzem”, sporzadza sie
w Zintegrowanym Systemie Informacji Archiwalnej ZoSIA, zwanym dalej
,Systemem ZoSIA”.

4. Inwentarz sporzadza sie odrebnie dla kazdego zespotu (zbioru) archiwalnego.

5. Inwentarz jest spisem materiatow archiwalnych, wchodzacych w skiad zespotu
(zbioru) archiwalnego, zawierajacym elementy rozpoznawcze materiatow
oraz dane o zespole (zbiorze) archiwalnym . Wyrdznia si¢ dwa rodzaje
inwentarzy,

w zaleznosci od etapu ich sporzadzenia:

1) inwentarz roboczy, mozliwy do wygenerowania na kazdym etapie do czasu
jego zatwierdzenia;

2) inwentarz zatwierdzony przez dyrektora archiwum panstwowego, zwanego
dalej ,, dyrektorem”, wygenerowany zgodnie z § 7 ust. 1.

6. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ tworzenie inwentarza dla czesci
zespolu (zbioru) archiwalnego, zawierajacego opisy dla dokumentacji
okreslonego rodzaju (np. tylko dokumentéw pergaminowych i papierowych,
materiatéw ulotnych lub wybranych rodzajow dokumentacji), dla duzej,
rozbudowanej serii lub dla zakresu chronologicznego (np. tylko dokumentagji
z okresu staropolskiego).

7. Bezposredni nadzor nad opracowaniem zespotu (zbioru) archiwalnego, w tym
kontrola poprawnosci sporzadzenia inwentarza, nalezy do kierownika komorki
organizacyjnej archiwum panstwowego, wlasciwej do spraw opracowania
zasobu archiwalnego, lub do osoby odpowiedzialnej za opracowanie zasobu
archiwalnego w archiwum panstwowym, a w przypadku oddziatu
zamiejscowego archiwum panstwowego — do kierownika tego oddziatu.

8. Wszelkie zmiany ewidencyjne w zespole (zbiorze) archiwalnym, wynikajace

z jego opracowania, nalezy wprowadzi¢ do srodkéw ewidencyjnych przed
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sporzadzeniem ostatecznej wersji inwentarza i przed przekazaniem go do

zatwierdzenia.

9. Inwentarz zespotu (zbioru) archiwalnego zatwierdza dyrektor archiwum

panstwowego.

Rozdzial 2

Inwentaryzacja

§3

1. Podstawowymi elementami opisu jednostki archiwalnej sa:

1) identyfikator jednostki, wskazujacy jej miejsce w strukturze zasobu

a)

b)

d)

archiwalnego archiwum panstwowego, zlozony z identyfikatora zespotu,

numeru serii i podserii oraz sygnatury, przy czym:

sygnatura jest numerem kolejnym w obrebie zespotu (zbioru) archiwalnego,
wyrazonym wylacznie cyframi arabskimi, bez dodatkowych oznaczen
(np. literowych),

sygnatura jest niezmienna, co oznacza, ze raz nadana nie podlega
modyfikacjom w obrebie zespotu (zbioru) archiwalnego,

nowe, przyjete do zespolu (zbioru) archiwalnego jednostki archiwalne
otrzymuja kolejna sygnature,

w sytuacji, gdy z zespotu (zbioru) archiwalnego zostanie wylaczona
jednostka archiwalna (np. w wyniku przesunigcia miedzyzespolowego),
sygnatura, ktora byla oznaczona, pozostaje wolna i nie nalezy nia oznaczac
kolejnych jednostek archiwalnych; w takim przypadku tytul jednostki
archiwalnej nalezy poprzedzi¢ wyrazem ,vacat’, podajac w polu
przeznaczonym na uwagi informacje o docelowym miejscu przesunigcia

jednostki;

2) tytul, przy czym:

a)
b)

podstawowym tytulem jest tytut oryginalny, w oryginalnej pisowni,

tytut powinien w zwiezly sposob odzwierciedlac jej tres¢,



f)

8)

h)

j)

jezeli oryginalny tytul zapisany jest w innym jezyku niz polski, mozna
dodatkowo podac jego ttumaczenie na jezyk polski,

jezeli tytul oryginalny nie odzwierciedla tresci jednostki archiwalnej
(np. varia, akta rozne, sprawy rdézne, korespondencja), nalezy go uzupetnic¢
lub nada¢ nowy,

jezeli jednostka archiwalna nie posiada tytutu oryginalnego, nalezy nadac
nowy tytul,

jezeli na poszytach akt wytworzonych w XIX w. i w pierwszej potowie XX w.
wystepuja okreslenia takie jak: ,Akta Generalia”, , Akta Specialia”, ,Akta
ogolne”, nalezy je umiesci¢ przed tytulem oryginalnym,

w przypadku, gdy jednostki archiwalne maja tytut w tym samym brzmieniu,
jego uzupelnieniem moze by¢ kolejny numer tomu i czesci, albo tylko tomu
lub czesci, jezeli oznaczenia te znajduja sie¢ na jednostce archiwalnej
lub zostaly nadane w celu zapewnienia im wlasciwego uktadu w zespole
(zbiorze) archiwalnym,

wszystkie wystepujace w tytule oryginalnym skroty i skrétowce nalezy
rozwina¢, poprzez umieszczenie pelnej wersji wyrazenia w nawiasie
kwadratowym (np. ,UL [Uniwersytet Ludowy]”, ,prof. [profesor]”);
w przypadku braku mozliwosci rozwinigcia skrotu i skrotowca nalezy
zastosowa¢ znak zapytania ,[?]”, a gdy rozwiniecie jest niepewne
— zastosowa¢ znak zapytania po pelnej wersji wyrazenia w nawiasie
kwadratowym, np. [Uniwersytet Ludowy?],

skroty imion i nazwisk, o ile mozna ustali¢ ich pelne brzmienie, nalezy
rozwina¢ (np. ,Korespondencja J. Kowalskiego z A. Nowak” nalezy zapisac
jako , Korespondencja Jana Kowalskiego z Anng Nowak”),

jesli uzupetnienie tytutu nie okresla tresci calej jednostki archiwalnej,
lecz zwraca uwage jedynie na niektdre informacje, nalezy je poprzedzic

zwrotami takimi jak: ,m.in.”, ,a takze”, ,ponadto”,



k)

obcojezyczne nazwy miejscowosci i nazwy innych obiektéw geograficznych

nalezy podac takze w polskim brzmieniu, w nawiasie kwadratowym;

3) daty skrajne, przy czym:

a)

b)

d)

f)

8)

nalezy podac najwczesniejsza i najpozniejszq date dokumentow zawartych
w jednostce archiwalnej;

do dat wtasciwych nie zalicza si¢ dat zalacznikéw, ktdére nalezy podaé w
uwagach, o ktérych mowa w pkt 15,

daty skrajne okresla sie przy pomocy dat rocznych,

w uzasadnionych przypadkach, jezeli w datach dokumentow wystepuja luki
czasowe, mozna je zaznaczy¢, rozdzielajac poszczegolne daty przecinkiem,
np. ,,1950-1955, 19607, , 1945, 19507,

w uzasadnionych przypadkach mozna poda¢ daty dzienne i miesieczne,
zapisujac je w formacie rok — miesigc — dzien (RRRR-MM-DD), np. ,,1939-09-
017, ,,1950-05-01",

jezeli nie ma mozliwosci ustalenia dat skrajnych jednostki archiwalnej,
nalezy podaé¢ daty szacowane (ustalone w przyblizeniu), ze znakiem
zapytania w nawiasie kwadratowym lub daty skrajne zespotu (zbioru)
archiwalnego lub daty dziatalnosci tworcy,

daty jednostki archiwalnej okresla si¢ zgodnie z kalendarzem gregorianiskim;

oryginalne daty mozna poda¢ w uwagach, o ktérych mowa w pkt 15;

4) jezyk, przy czym nazwy jezykow w jakich zapisano materiaty archiwalne,

nalezy poda¢ w formie przymiotnika (np. polski, niemiecki);

5)
6)

zawartosc (tresc), ktorg nalezy przedstawic¢ w sposdb zwiezty (hastowy);

forma zewnetrzna jednostki archiwalnej, ktoéra nalezy poda¢ zgodnie

z przepisami metodycznymi, dotyczacymi postepowania z poszczegoélnymi

rodzajami dokumentacji; w przypadku dokumentacji aktowej nalezy uzy¢

okreslen: ksiega, poszyt, luzy, wiazane;

7) forma wewnetrzna jednostki archiwalnej, ktéra nalezy poda¢ zgodnie

z przepisami regulujgcymi postepowanie z danego rodzaju dokumentacja;
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w przypadku dokumentacji aktowej nalezy uzy¢ okreslen: maszynopis,
rekopis, druk, wydruk komputerowy, swiattokopia, woskowka, fotografia,
mapa, ikonografia, material ulotny;

8) format, przy czym:

a) format (rozmiar) jednostki archiwalnej nalezy podac zgodnie z przepisami
metodycznymi, dotyczacymi postepowania z poszczegélnymi rodzajami
dokumentacji; w przypadku dokumentacji aktowej format podaje sie
w zapisie zestandaryzowanym (np. ,A4”, ,A3”); w uzasadnionych
przypadkach rozmiar mozna poda¢ w milimetrach (mm), w ukladzie:
szerokos¢ x wysokos¢,

b) w przypadku dokumentacji w postaci tradycyjnej, w miejscu przeznaczonym
na informacje o liczbie stron lub kart, nalezy podac¢ liczbe stron i kart
zapisanych w jednostce archiwalnej albo jedna z tych liczb,

c¢) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej nalezy podac rozmiar,
wyrazony w megabajtach i liczbe plikdw oraz format (np. xIs, doc, pdf, midi,
mp3);

9) znak kancelaryjny (dawna sygnatura kancelaryjno-registraturalna), przy czym
nalezy podac¢ wszystkie znaki (sygnatury) kancelaryjne, jakimi oznaczona byta
jednostka archiwalna przed jej przejeciem przez archiwum panstwowe;

10) sygnatura dawna, przy czym nalezy poda¢ wszystkie sygnatury nadane
jednostce archiwalnej w archiwum panstwowym; w uzasadnionych
przypadkach nalezy poda¢ petny identyfikator jednostki archiwalnej;

11)informacja o stanie fizycznym jednostki archiwalnej, ktora nalezy podac
uzywajac okreslen: ,dobry”, ,dostateczny” lub , destrukt”;

12)dane o udostepnianiu, przy czym informacje o mozliwosci udostepniania
i ewentualnych ograniczeniach w dostepie do danych zawartych w jednostce
archiwalnej lub udostepnianiu oryginalu jednostki archiwalnej nalezy
podawac¢ przy pomocy okreslen: ,tak”, ,nie” lub ,warunkowo”, wraz

z okresleniem roku, w ktérym ograniczenia wygasna;



13) stan zmikrofilmowania, gdzie nalezy podac¢ informacje o sporzadzonych
mikrofilmach;

14) stan digitalizacji, gdzie nalezy poda¢ informacje o sporzadzonych kopiach
cyfrowych, uzywajac okreslen: ,brak kopii”, ,czeSciowe skopiowanie
jednostki archiwalnej” lub , catkowite skopiowanie jednostki archiwalnej”;

15)uwagi, w ktorych nalezy poda¢ dodatkowe istotne informacje,
nieuwzglednione w pozostatych elementach opisu jednostki archiwalne;j.

2. Ograniczenia udostepniania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 12 moga wynikac:

1) z przepisow prawa;

2) z zastrzezen darczyncow;

3) z zastrzezen deponentow;

4) ze ztego stanu zachowania jednostki archiwalnej.

§4
W uzasadnionych przypadkach przy opisie jednostki archiwalnej mozna podac opis
dokumentu (obiektu) z wykorzystaniem elementéw, o ktorych mowa w § 3 ust. 1,
przy czym przez ,dokument (obiekt)” nalezy rozumie¢ wchodzacy w skiad jednostki
archiwalnej pojedynczy dokument (zapis) lub jego fragment, ktoéry z uwagi na
warto$¢ informacyjng moze by¢ przedmiotem opisu archiwalnego (np. list,

memorandum, raport, druk, ulotka, mapa, fotografia, nagranie dzwiekowe).

§5
1. Opisy jednostek archiwalnych mozna grupowac w serie.
2. Seria sktada sie z opiséw jednostek archiwalnych, usystematyzowanych
w okreslony sposob.
3. Serie moga miec¢ strukture hierarchiczna i poziomy nizsze (podserie).
4. Opis serii (podserii) sktada si¢ z nastepujacych elementow:
1) numer serii (podserii);

2) nazwa serii (podserii);



3) daty skrajne serii (podserii);
4) rozmiar serii (podserii).
Rozdziat 3

Budowa inwentarza

§6
1. Inwentarz, zatwierdzony zgodnie z przepisami rozdzialu 4, sklada sie z
nastepujacych czesci:
1) strona tytutowa, ktéra powinna zawierac:
a) identyfikator zespotu (zbioru) archiwalnego,
b) nazwe zespotu (zbioru) archiwalnego,
c) obcojezyczna nazwe zespotu (zbioru) archiwalnego, o ile taka nazwa
wystepuje,
d) daty skrajne zespotu (zbioru) archiwalnego lub daty czesci materiatow
archiwalnych, ktore obejmuje inwentarz,
e) nazwe archiwum panstwowego z danymi teleadresowymi,
f) imiona i nazwiska:
- edytorow jednostek archiwalnych oraz opisu zespotu (zbioru) archiwalnego,
- redaktora;
2) spis tresci;
3) wstep, na ktory sktadaja sie nastepujace elementy:
a) dzieje tworcy obejmujace:
- w przypadku organu lub jednostki organizacyjnej — informacje o ich
powstaniu, rozwoju i likwidagji, siedzibie, funkcji i dziedzinach dziatalnosci!;
nie nalezy podawac dziejow jednostki nadrzednej, jezeli twdrca opisywanego
obiektu jest jednostka podporzadkowana, a takze ocen twdrcy i jego

dziatalnosci,

1 Por. ISAD (G) Miedzynarodowy standard opisu archiwalnego. Czesé¢ ogélna, wersja Il, Warszawa 2005, s. 27;
Miedzynarodowy standard archiwalnych hasel wzorcowych stosowanych do archiwow cial zbiorowych, osob
i rodzin ISAAR (CPF), wersja I, Warszawa 2006, s. 20-29.



- w przypadku osoby fizycznej — daty urodzenia i zgonu, sprawowane funkgje,
dziedziny dziatalnosci i miejsca pobytu?,
- w przypadku rodziny — daty i gtdwne miejsca pobytu, sprawowane funkcje
czlonkow rodziny i dziedziny ich dziatalnosci®,
- klasyfikacje aktotworcy,
b) dzieje zespotu (zbioru) archiwalnego, gdzie nalezy podac:
- informacje o dziejach zespotu (zbioru) archiwalnego przed przejeciem
do zasobu archiwum panstwowego,
- dane o nabytkach (numer ksiegi, rok oraz dane dotyczace rozmiaru),
- dane o ubytkach (numer ksiegi, rok oraz dane dotyczace rozmiaru),
- dane o przesunieciach miedzyzespotowych (numer ksiegi, rok, numery
zespoldw, rozmiar),
- informacje przyblizone lub prawdopodobne (np. ,Akta przejeto przed
1939 r.”, ,Materialy przejeto prawdopodobnie po 1950 r.”), w przypadku braku
danych mozliwych do zweryfikowania,
c) charakterystyka archiwalna zespotu (zbioru) archiwalnego, ktéra powinna
zawierac¢ dane o:
- wszystkich nazwach twdrcy,
- dawnych nazwach zespotu (zbioru) archiwalnego,
- datach skrajnych zespotu (zbioru) archiwalnego lub datach tej czesci
dokumentagji, ktora obejmuje inwentarz,
- liczbie jednostek archiwalnych ogdétem i metrazu oraz liczbie plikow i
megabajtow,
- postaci i rodzajach dokumentacji,
- formie zewnetrznej,
- stanie fizycznym,

- jezykach,

2 Tamze.
8 Tamze.



- pomocach archiwalnych,

- stanie zmikrofilmowania i digitalizacji,

- dostepnosci,

- statusie zespotu (zbioru) archiwalnego (otwarty lub zamkniety),

- czgSciach zespotu (zbioru) archiwalnego przechowywanych poza archiwum

panstwowym,

d) zawartos¢ zespotu (zbioru) archiwalnego, gdzie mozna podaé: wykaz serii
lub podserii (numer serii, podserii, tytul, daty skrajne, liczba jednostek
archiwalnych) lub opisa¢ zawarto$¢ w sposob narracyjny,

e) metody opracowania zespotu (zbioru) archiwalnego, gdzie nalezy podac
dane o wszelkich czynnosciach porzadkowych, o przyjetej metodzie
systematyzacji, o zastosowanych przepisach metodycznych itp.,

f) bibliografia, gdzie nalezy podac bibliografie prac o zespole (zbiorze) lub jego
twoérey, opublikowanych oraz udostepnianych na prawach rekopisu (jesli
przechowywane sa w zbiorach publicznych), w tym przewodniki archiwalne
ogolne, informatory tematyczne, artykuly informacyjne o zawartosci,
referaty o charakterze metodycznym i archiwoznawczym oraz prace
magisterskie i doktorskie (rowniez w postaci elektronicznej),

4) uktad zespotu (zbioru) archiwalnego, czyli wykaz serii lub podserii;

5) konkordangja;

6) spis opisOw jednostek archiwalnych;

7) podsumowanie, zawierajace date sporzadzenia inwentarza, informacje

o ogolnej liczbie jednostek archiwalnych zawartych w inwentarzu oraz formute

subskrypcyjna osoby, o ktérej mowa w § 2 ust. 7, oraz dyrektora.

. Sposdéb formulowania danych, o ktérych mowa ust. 1 pkt 1 lit. a-d, okreslaja

przepisy zarzadzenia nr 7 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z

dnia 30 stycznia 2018 r. w sprawie ewidencjonowania zasobu archiwalnego w

archiwach panistwowych.
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Rozdzial 4

Zatwierdzanie inwentarza

§7
Po zakoniczeniu opracowania zespotu (zbioru) archiwalnego, dane o zespole
(zbiorze) archiwalnym i jednostkach archiwalnych w systemie ZoSIA przekazuje
sig, w celu kontroli i weryfikacji poprawnosci, jednej z 0s6b wymienionych
w § 2 ust. 7, ktora po zaakceptowaniu opracowanego zespotu (zbioru) generuje
inwentarz w postaci pliku PDF, podpisuje go kwalifikowanym podpisem
elektronicznym i podpisany projekt inwentarza, wraz z danymi w systemie
ZoSIA, przedktada dyrektorowi do zatwierdzenia, natomiast w przypadku
braku akceptacji zespotu (zbioru) archiwalnego — zwraca dane zamieszczone
w systemie ZoSIA osobie opracowujacej zespot (zbidr) archiwalny.
Przed zatwierdzeniem inwentarza zespotu (zbioru) archiwalnego dyrektor moze
sie zwrdci¢ do komisji metodycznej lub do 0séb bedacych ekspertami w zakresie
opracowania materialéw archiwalnych o opini¢, dotyczaca prawidlowosci
opracowania.
Na podstawie projektu inwentarza i danych w systemie ZoSIA
oraz ewentualnie otrzymanych opinii, dyrektor zatwierdza inwentarz zespotu
(zbioru) archiwalnego; w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, dyrektor
nie zatwierdza inwentarza i zwracajac dane w systemie ZoSIA, kieruje zespodt
(zbidr) archiwalny do ponownego opracowania, z rownoczesnym wskazaniem
zakresu i terminu zakonczenia prac.
Projekt inwentarza, o ktérym mowa w wust. 1, podpisuje dyrektor
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Przy zatwierdzaniu inwentarza zespotu (zbioru) archiwalnego, do ktdérego
nastapit doplyw, przepisy zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.
Dyrektor moze zdecydowac o sporzadzeniu kopii uzytkowych zatwierdzonego
inwentarza, w tym kopii inwentarza obejmujacej wszystkie czesci zespotu
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(zbioru) archiwalnego, opracowane i zatwierdzone w réznym czasie, przy czym
kopie uzytkowe moga mie¢ postac elektroniczna lub wydruku.

. Zatwierdzony inwentarz w postaci pliku PDF, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy
przechowywac¢ zgodnie z polityka bezpieczenstwa teleinformatycznego

archiwum panstwowego.

Rozdzial 5

Nadzor nad opracowaniem zasobu archiwalnego

§8

. Nadzér nad opracowaniem zasobu archiwalnego archiwéw panstwowych jest
sprawowany przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych,
w szczegolnosci za pomocg systemu ZoSIA.

. Dyrektor przekazuje Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych wykaz
zespolow (zbioréw) archiwalnych, dla ktérych zatwierdzit inwentarz, w terminie
do 10 dnia miesiagca nastepujacego po upltywie kazdego kwartatu roku
kalendarzowego.

. Wykaz powinien zawiera¢: numery, nazwy i daty skrajne zespotéw (zbiorow)
archiwalnych oraz informacje, czy zatwierdzeniu podlegato opracowanie catego
zespolu (zbioru) archiwalnego, czy zespotu do ktérego nastapil doptyw;
w przypadku zespolu (zbioru) archiwalnego, dla ktorego zatwierdzono
opracowanie doplywu, w wykazie wskazuje sie¢ dodatkowo zakres sygnatur,

stanowigcych opracowany doptyw oraz jego rozmiar.

Rozdzial 6

Przepisy przejsciowe i koncowe

§9
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Inwentarze zespotdw (zbiordéw) archiwalnych, zatwierdzone przed dniem wejscia

w zycie niniejszego zarzadzenia, zachowujq waznosc.

§10
Tracq moc:

1) wytyczne Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 19 marca
1960 r. w sprawie sporzadzania inwentarzy ksiazkowych dla zespotow
(zbiorow) przechowywanych w archiwach panistwowych;

2) pismo okdlne Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych nr 2 z dnia
28 maja 1984 r. w sprawie wprowadzenia wskazdéwek metodycznych
do sporzadzania inwentarzy archiwalnych zespoléw (zbiorow) akt

wytworzonych w okresie kancelarii akt spraw (XIX-XX w.).

§11

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lutego 2018 r.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

dr Wojciech Wozniak

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
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