ZNA - 021-2/06

Decyzja nr 2
Naczelnego Dyrektora Archiwéow Panstwowych

z dnia 8 lutego 2006 r.

w sprawie utworzenia w archiwach panstwowych komisji metodycznych oraz okreslenia

zakresu 1 trybu ich dziatania

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

nastepuje:

§1
W celu zapewnienia warunkow rozwoju i podnoszenia poziomu naukowych metod pracy w
archiwach panstwowych tworzy si¢ komisje metodyczne, zwane dalej ,.komisjami”,
w nastepujacych archiwach panstwowych:
1. Archiwum Akt Nowych,
2. Archiwum Dokumentacji Mechanicznej,
3. Archiwum Gléwnym Akt Dawnych,
4. Archiwum Panstwowym w Biatymstoku — dla archiwéw panstwowych w Biatymstoku

1 Suwalkach,

o

Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy,

6. Archiwum Panstwowym w Gdansku — dla archiwow panstwowych w Gdansku i1 Elblagu,

7. Archiwum Panstwowym w Katowicach — dla archiwéw panstwowych w Katowicach
1 Czestochowie,

8. Archiwum Panstwowym w Kielcach,

9. Archiwum Panstwowym w Koszalinie,

10. Archiwum Panstwowym w Krakowie,

11. Archiwum Panstwowym w Lublinie — dla archiwow panstwowych w Lublinie 1 Zamosciu,

12. Archiwum Panstwowym w Lodzi — dla archiwow panstwowych w Lodzi i Piotrkowie

Trybunalskim,

13. Archiwum Panstwowym w Olsztynie,



14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24,

Archiwum Panstwowym w Opolu,

Archiwum Panstwowym w Poznaniu — dla archiwow panstwowych w Poznaniu, Kaliszu

i Lesznie,

Archiwum Panstwowym w Przemyslu,

Archiwum Panstwowym w Radomiu,

Archiwum Panstwowym w Rzeszowie,

Archiwum Panstwowym w Siedlcach,

Archiwum Panstwowym w Szczecinie — dla archiwoéw panstwowych w Szczecinie i1

Gorzowie Wielkopolskim,

Archiwum Panstwowym w Toruniu,

Archiwum Panstwowym m.st. Warszawy — dla archiwoéw panstwowych w Warszawie

1 Plocku,

Archiwum Panstwowym we Wroctawiu,

Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze.

§2

. Do zadan komisji nalezy inicjowanie oraz rozpatrywanie zagadnien metodycznych

wynikajacych z toku prac archiwum nad opracowaniem zasobu, a takze podejmowanie

w tych sprawach uchwal oraz przedstawianie opinii dyrektorowi archiwum panstwowego,

a w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

rozpatrywanie problemoéw metodycznych wystepujacych w biezacych pracach
archiwum;

dokonywanie podzialu zasobu archiwum na grupy, zgodnie ze wskazdéwkami
metodycznymi dotyczacymi uproszczonego opracowania zasobu archiwalnego
przechowywanego w archiwach panstwowych;

rozpatrywanie 1 zatwierdzanie metod opracowania zespotow archiwalnych przed
przystagpieniem do prac nad ich opracowaniem;

ocena metod opracowania zespotow archiwalnych na podstawie sporzadzonych do
nich pomocy ewidencyjno-informacyjnych oraz zatwierdzanie przyjetych metod
opracowania, a takze sporzadzonych pomocy ewidencyjno-informacyjnych;
inicjowanie prac badawczych w zakresie problematyki metodycznej w archiwum;
organizowanie dyskusji z zakresu metodyki archiwalnej;

opiniowanie zatozen do plandéw pracy archiwum w zakresie opracowywania zasobu

oraz zgtaszanie wlasnych propozycji w tym zakresie;



N

3.

4.

8) wspotdziatanie z komisjg archiwalnej oceny dokumentacji w archiwum;

9) utrzymywanie kontaktéw z innymi archiwami panstwowymi w zakresie wymiany
doswiadczen metodycznych;

10) utrzymywanie kontaktow z uczelniami wyzszymi i innymi instytucjami dotyczacych
ksztalcenia studentow w zakresie archiwistyki 1 zarzadzania dokumentacja
wspotczesna;

11) analizowanie i  wykorzystywanie  doswiadczen  archiwistyki  zagranicznej
w zakresie metodyki opracowania zasobu.

Komisja przedstawia opinie z zakresu metodyki archiwalnej w sprawach skierowanych

przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, Centralng Komisj¢ Metodyczng

lub Zaktad Naukowy Archiwistyki Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych.

Komisja dziala na podstawie rocznego planu pracy skoordynowanego z planem pracy

archiwum w zakresie opracowania zasobu.

§3

Czlonkéw komisji dziatajacej dla jednego archiwum panstwowego powotuje 1 odwotuje
dyrektor archiwum, w ktorym komisja zostala utworzona.

W przypadku komisji dziatajacej dla dwu lub trzech archiwoéw panstwowych, dyrektor
archiwum, w ktérym komisja zostata utworzona, powotluje i odwotuje cztonkow
komisji sposrdd pracownikow archiwum panstwowego, w ktorym komisja zostata
utworzona oraz pracownikéw archiwum panstwowego (archiwow panstwowych), w
ktorym(ch) nie ma siedziby komisji, na wniosek dyrektora tego (tych) archiwum(oéw)
panstwowego(ych).

W sktad komisji powotywane s3 osoby zatrudnione w archiwum, specjalizujace si¢ w
zagadnieniach archiwistyki, a zwlaszcza wykazujace si¢ dobra znajomoscia zagadnien
teorii, praktyki archiwalnej oraz jezykoéw obcych, w ktorych zostaty zapisane
materialy archiwalne znajdujace si¢ w zasobie archiwum panstwowego.

Dyrektor archiwum, w ktorym komisja zostala utworzona, uzupeinia sktad komisji
w przypadku zaistniatych zmian osobowych. W przypadku komisji dziatajacej dla
dwu lub trzech archiwoéw panstwowych zmiana taka, w odniesieniu do czlonka
komisji bedacego pracownikiem archiwum, w ktérym nie ma siedziby komisji,
dokonuje si¢ na wniosek dyrektora archiwum, w ktoérym zatrudniony jest dany

pracownik.



5. W archiwach zatrudniajgcych do 25 pracownikow dzialalno$ci podstawowej komisja
sktada si¢ z 3 do 5 cztonké6w (w tym przewodniczacy).

6. W archiwach zatrudniajacych powyzej 25 pracownikdw dziatalno$ci podstawowe;j
komisja sktada si¢ z 7 cztonkow (w tym przewodniczacy).

7. Komisja wspoélna dla dwu lub trzech archiwoéw panstwowych sktada si¢ z 9 cztonkoéw
(razem z przewodniczacym), w tym co najmniej dwu przedstawicieli archiwum
panstwowego (archiwow panstwowych), w ktorym nie ma siedziby komisji.

8. Przewodniczacym komisji jest dyrektor archiwum, w ktérym powotano komisj¢ lub
osoba wyznaczona przez niego sposrod cztonkow komisji. W takim przypadku
przewodniczacy komisji podlega dyrektorowi archiwum, w ktorym powotano komisjg.

9. W komisjach dziatajacych dla dwu lub trzech archiwoéw panstwowych zastepca
(zastepcami) przewodniczacego jest dyrektor (sg dyrektorzy) archiwoéw panstwowych,
w ktorym nie ma siedziby komisji.

10. Sposréd cztonkow komisji dyrektor archiwum, w ktérym powotano komisje, powotuje i
odwotuje sekretarza.

11. Kadencja komisji trwa 5 lat.

§4
1. Przewodniczacy komisji kieruje pracami komisji, a w szczegdlnosci:
1) zwohuje posiedzenia komisji i ustala ich tematyke,
2) opracowuje plany pracy i sprawozdania z dziatalnosci komisji,
3) podpisuje protokoty i decyzje komisji.
2. Posiedzenie komisji zwolywane jest z inicjatywy przewodniczacego lub na wniosek:
1) dyrektora archiwum panstwowego, w ktorym nie ma siedziby komisji,
2) co najmniej dwoch cztonkéw komisji,
3) jednego cztonka komisji i jednego pracownika archiwum nie bedgcego cztonkiem
komisji.

3. W przypadku, gdy przedmiot posiedzenia wymaga podje¢cia uchwaty, podejmuje si¢ ja
zwykla wigkszoscig glosow przy obecnosci 2/3 sktadu komisji. W razie réwnosci gtosow
rozstrzyga gtos przewodniczacego.

4. Do zadan zastgpcy przewodniczacego nalezy zastgpowanie go podczas nieobecnosci na
posiedzeniu oraz przewodniczenie obradom podczas posiedzen odbywajacych si¢ w
archiwum panstwowym, w ktérym nie ma siedziby komisji.

5. Do zadan sekretarza komisji nalezy:



1) sporzadzanie protokotu posiedzenia komisji,

2) powiadamianie cztonkdéw komisji o terminie posiedzenia,

3) odbieranie od autoréw przygotowanych przez nich inwentarzy zespotéw archiwalnych
lub innych pomocy ewidencyjno-informacyjnych oraz tych opracowan, ktore majg by¢
omawiane na posiedzeniu komisji i udostepnianie ich cztonkom komisji co najmniej
na 2 tygodnie przed terminem jej posiedzenia.

4) przesytanie do Zakladu Naukowego Archiwistyki Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych rocznych planéw pracy komisji w terminie do 31 stycznia kazdego
roku, ktorego dotyczy plan pracy.

5) zawiadamianie pocztg elektroniczng Zaktadu Naukowego Archiwistyki Naczelnej
Dyrekcji Archiwoéw Panstwowych o terminie 1 tematyce posiedzenia komisji, co
najmniej na dwa tygodnie przed terminem posiedzenia.

6. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do zapoznania si¢ przed jej posiedzeniem
z materialami przygotowanymi do omowienia na posiedzeniu komisji.

7. Przewodniczacy komisji wyznacza co najmniej jednego recenzenta opracowywanego
zespotu (zbioru) archiwalnego, ktory ocenia prace autora przygotowanych pomocy
ewidencyjno-informacyjnych, proponuje wprowadzenie poprawek oraz przedktada komisji
projekt wniosku o zatwierdzenie lub odrzucenie opracowanych pomocy ewidencyjno-
informacyjnych do zespotu (zbioru).

8. Liczba zespoldw (zbioréw) archiwalnych lub inwentarzy zespolow (zbiorow)
archiwalnych przewidzianych do omowienia lub zatwierdzenia na posiedzeniu komisji
powinna umozliwia¢ jej podjecie uchwat w sprawach metodycznych dotyczacych kazdego
z omawianych zespoldéw (zbioréw) archiwalnych.

9. Czlonkowie komisji wykonuja swoja prace w ramach obowigzkow stuzbowych.

10. Posiedzenia komisji odbywaja si¢ w godzinach stuzbowych i1 za udziat w nich nie
przyshuguje wynagrodzenie. Zamiejscowi cztonkowie komisji otrzymuja zwrot kosztow
podrézy 1 diety wedlug zasad ustalania oraz wysoko$ci naleznos$ci przystugujacych

pracownikom z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju.

§5
1. W posiedzeniu komisji moga uczestniczy¢, bez prawa glosowania, pracownicy archiwum
nie bedacy cztonkami komisji.
2. Przewodniczacy komisji moze zaprasza¢ na jej posiedzenia specjalistow—konsultantow

spoza archiwum.



§6

1. Protokot posiedzenia komisji, sporzadzony wedlug wzoru, stanowigcego zalacznik do
niniejszej decyzji, przesyta si¢ do Zaktadu Naukowego Archiwistyki Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych w ciggu 14 dni od daty posiedzenia.

2. W przypadku wystagpienia watpliwosci dotyczacych zgodnosci uchwat, podjetych przez
komisj¢ z metodyka archiwalng, kierownik Zaktadu Naukowego Archiwistyki Naczelnej
Dyrekcji  Archiwow Panstwowych moze wstrzyma¢ wykonywanie uchwaty komisji
1 poleci¢ ponowne rozpatrzenie sprawy, zgodnie z wydanymi zaleceniami.

3. Dyrektor archiwum panstwowego, w ktérym komisja zostata utworzona, podaje do
wiadomo$ci pracownikom archiwum 1 oddziatlow zamiejscowych tres¢ protokotu
1 podjetych uchwal. Dotyczy to réwniez archiwum panstwowego objetego zakresem

dziatania komisji.

§7
Obstuge administracyjno-biurowa komisji zapewnia dyrektor archiwum panstwowego, w

ktérym komisja zostata utworzona.

§8
Komisja, ktoérej kadencja uplywa po dniu wejscia w zycie niniejszej decyzji, dziata w

dotychczasowym sktadzie do czasu uptywu swej kadencji.

§9
Z chwilg podpisania niniejszej decyzji traci moc decyzja nr 1 Naczelnego Dyrektora
Archiwoéw Panstwowych z dnia 20 stycznia 2003 r. w sprawie utworzenia w archiwach

panstwowych komisji metodycznych oraz okreslenia zakresu i trybu ich dziatania.

§10

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Daria Natecz



Zaltacznik
do Decyzji nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 8 lutego 2006 r.

Wzor protokolu posiedzenia komisji metodycznej

I. Tytul.
Protokot posiedzenia nr ... / ... [nr w ramach roku kalendarzowego tamany przez dwie
ostatnie cyfry daty rocznej] komisji metodycznej Archiwum Panstwowego w ..........

zdnia........ [data dzienna].

I1. Imiona i nazwiska oséb bioracych udzial w posiedzeniu komisji metodycznej.
1. czlonkowie komisji metodycznej,
2. zaproszeni pracownicy archiwum,

3. 0soby zaproszone spoza archiwum.

II1. Porzadek obrad.

Nalezy poda¢ w punktach problematyke przewidziang do omowienia na posiedzeniu
komisji metodycznej. W przypadku omawiania i1 zatwierdzania wstepow do inwentarzy oraz
inwentarzy zespoldw (zbiorow) archiwalnych nalezy poda¢ nastgpujace informacje o zespole

(wedlug stanu sprzed opracowania zespotu): nr zespotu (zbioru), pelna nazwa zespolu

(zbioru), daty skrajne zespotu (zbioru), rozmiar zespotu (zbioru) [j.a., mb.].

IV. Oméwienie kolejnych punktow porzadku obrad oraz informacji o uchwalach
podjetych przez komisj¢ metodyczna.

Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na przekazanie informacji 0 procesie

podejmowania decyzji i przebiegu dyskusji, jaka miata miejsce na posiedzeniu komisji

metodycznej. Przy opisie metod porzadkowania zespolu nalezy powotac si¢ na zastosowane

wskazowki metodyczne lub inne ustalenia, na podstawie ktorych opracowano zespot.

Podsumowanie kazdego punktu protokotu dotyczacego zatwierdzenia inwentarza i wstepu do

inwentarza powinno zawiera¢ uchwate komisji metodycznej precyzujaca wydane zalecenia

(szczegolnie, gdy w trakcie dyskusji padaly rozbiezne propozycje). W przypadku



zatwierdzenia zespotu nalezy poda¢ pelne dane o zespole (nr, nazwa, daty skrajne, rozmiar)

wedlug stanu po opracowaniu.

V. Podpis sekretarza komisji lub osoby, ktora sporzadzila protokél (po lewej stronie
protokotu).

V1. Podpis przewodniczacego komisji metodycznej (po prawej stronie protokotu).



