DA.600.1.2018

ZARZADZENIE Nr 7
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 30 stycznia 2018 r.

w sprawie ewidencjonowania zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 4 i ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217) zarzadza sig, co

nastepuje:

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1
Zarzadzenie okresla sposdb i tryb ewidencjonowania zasobu archiwalnego

w archiwach paniistwowych.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o ,archiwum panstwowym”, nalezy przez to
rozumie¢ centrale danego archiwum oraz, odrebnie, oddziat zamiejscowy tego
archiwum. Wykaz numerdéw archiwow panstwowych stanowi zatacznik nr 1

do zarzadzenia.

§3
1. Archiwum panstwowe ewidencjonuje materialy archiwalne oraz dokumentacje

niearchiwalng, o ile zostala przejeta, wraz z materiatami archiwalnymi
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tworzacymi zespot (zbidr) archiwalny w trybie innym niz okreslony w art. 51p
ust. 3, art. 51u ust.3 lub art. 51z ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, a takze dokumentacje wydzielong
z zespoldw (zbioréw) archiwalnych do brakowania.

2. Ewidencjonowaniu podlegaja zespoly (zbiory) archiwalne oraz jednostki

archiwalne.

§4
Ewidencje zasobu archiwalnego prowadzi si¢ w Zintegrowanym Systemie Informacji
Archiwalnej, zwanym dalej ,systemem ZoSIA”, w nastepujacych s$rodkach
ewidencyjnych:
1) na poziomie zespotu (zbioru) archiwalnego:
a) ksiedze nabytkdéw,
b) ksiedze ubytkdéw,
c) ksiedze przesunig¢ miedzyzespotowych,
d) kartotece zespotéw (zbiorow) archiwalnych;
2) na poziomie jednostki archiwalnej - w elektronicznym inwentarzu

archiwalnym.

§5
1. Srodki ewidencyjne powinny zawiera¢ spéjne dane, odzwierciedlajace aktualny
stan zasobu archiwalnego, przechowywanego w archiwum panstwowym.
2. Srodki ewidencyjne, o ktérych mowa w § 4 pkt 2, musza okresla¢ dla materiatéw
archiwalnych co najmniej:
1) sygnature;
2) tytul;
3) daty skrajne;

4) postac i rodzaj materiatéw archiwalnych.



3. Wszelkie zmiany zachodzace w zasobie archiwalnym nalezy na biezaco

rejestrowac w srodkach ewidencyjnych, o ktérych mowa w § 4.

§6

Materialy archiwalne, niezaleznie od postaci w jakiej wystepuja, przez co nalezy

rozumie¢ postac tradycyjng lub elektroniczna, ewidencjonuje si¢ z uwzglednieniem

ich podziatu na rodzaje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dokumentacja aktowa — m.in. teczka z dokumentami, poszyt, wiazka, ksiega,
akta wiazane, grupa luznych dokumentéw w kopercie;

dokumenty pergaminowe i papierowe — m.in. pojedynczy dokument, grupa
dokumentoéw w formie scalonej;

dokumentacja techniczna - m.in. pojedynczy projekt techniczny
(technologiczny), zawierajacy w szczegolnosci: opisy techniczne, opisy
technologiczne, kosztorysy, obliczenia  statystyczno-konstrukcyjne,
harmonogramy, wykazy materialéw, obliczenia techniczne, przepisy
wykonawcze i wyjasnienia, zbiorcze zestawienia kosztéw, studia
przedprojektowe, rysunki, arkusze, plany, grupy rysunkéw, arkuszy, planow
w formie scalonej (np. w teczce);

dokumentacja geodezyjno-kartograficzna — m.in. pojedynczy plan, atlas,
pierworysy, operat ewidencyjny, mapa, a w przypadku map wielosekcyjnych
— pojedynczy arkusz lub mapa wielosekcyjna w formie scalonej (np. w teczce);
materialy ulotne — m.in. pojedynczy afisz, ulotka, plakat lub grupa ulotek,
afiszy, plakatoéw w formie scalonej (np. w teczce, kopercie);

dokumentacja fotograficzna — m.in. negatyw (rolka, pasek, pojedyncza klatka),
odbitka pozytywowa, stykdéwka, diapozytyw (rolka, pasek, pojedyncza
klatka), tablo, album, grupa fotografii (negatywdw, odbitek pozytywowych,
diapozytywow) w formie scalonej (np. w albumie, teczce, kopercie);
dokumenty filmowe — zapis nastepujacych po sobie obrazéw wywotujacych
wrazenie ruchu, z dzwigkiem lub bez dzwigku, stanowiacy odrebng catos¢
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8)

9)

znaczeniowq; zapis ten moze miesci¢ si¢ na jednym nosniku lub wielu
nosnikach albo na czesci nosnika;

dokumenty dzwiekowe - zapis dzwigku stanowiacy odrebna catos¢
znaczeniowq; zapis ten moze miesci¢ si¢ na jednym nosniku lub wielu
nosnikach albo na czesci nosnika;

materiaty sfragistyczne — m.in. piecze¢ wystepujaca luzem, nie dofaczona
do zZadnego dokumentu, tlok pieczetny, grupa pieczeci (np. lakowych,
optatkowych i innych), odci$nieta w celach kolekcjonerskich lub urzedowych,

nie poswiadczajaca tresci pism;

10)inne niz wymienione w pkt1-9, w szczegolnosci ikonografia, tabliczka

woskowa, zrédto muzyczne (np. nuty).

§7

1. Podstawowa jednostka miary materialéw archiwalnych jest jednostka

archiwalna, ktora jest, niezaleznie od postaci w jakiej wystepuja materiaty

archiwalne, dokument lub grupa dokumentéw, potaczonych ze soba wedlug

okreslonych kryteriow przed lub po ich przejeciu przez archiwum panstwowe,

stanowiace fizyczna i logiczna calos¢ albo jedna z tych catosci.

2. Dla materiatéow archiwalnych w postaci tradycyjnej jednostka archiwalna jest:

D)

2)

pojedynczy dokument — np. dokument pergaminowy, dokument papierowy,
projekt techniczny (technologiczny), rysunek, plan, mapa, afisz, plakat, ulotka,
fotografia, dokument filmowy, dokument dzwiekowy, piecze¢ lub ttok
pieczetny;

grupa dokumentéw w formie scalonej — np. teczka, koperta, poszyt, ksiega,
wiazka, atlas, mapa wielosekcyjna, rolka (pasek) btony fotograficznej oraz
grupa pieczeci (np. lakowych, oplatkowych i innych) odcisnieta w celach

urzedowych lub kolekcjonerskich.

3. Dla materialéw archiwalnych w postaci elektronicznej, zgromadzonych

w systemach informatycznych klasy EZD, jednostka archiwalna jest:



1) sprawa - dla dokumentow zgrupowanych w akta spraw na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt lub innego kwalifikatora dokumentacji;

2) klasa — dla dokumentéw elektronicznych nie zgrupowanych w akta spraw,
a przypisanych do klasy na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
lub innego kwalifikatora dokumentagji.

4. Dla materialéw archiwalnych w postaci elektronicznej, nie zgromadzonych
w systemach informatycznych klasy EZD, jednostka archiwalna jest dokument
elektroniczny w rozumieniu art.3 pkt2 ustawy 2z dnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z 2017 r. poz. 570).

5. Dodatkowymi jednostkami miary materiatéw archiwalnych sa:

1) metry biezace - okreslajagce metraz materiatow archiwalnych lub, w
uzasadnionych przypadkach, metraz potek zajmowanych przez te materiaty,
podany z doktadnos$cia do dwoch miejsc po przecinku, o ile forma i format
tych materiatéw umozliwiajq jego podanie — dla materialéw archiwalnych
w postaci tradycyjnej;

2) liczba plikéw i megabajtow - dla materiatow  archiwalnych
w postaci elektroniczne;.

6. Jezeli archiwum panstwowe nie dysponuje mozliwosciami technicznymi,
pozwalajacymi na zapoznanie sie i zweryfikowanie zawartosci analogowych
lub informatycznych nosnikow danych, w miejscu przeznaczonym na liczbe

jednostek archiwalnych nalezy podac liczbe tych nosnikow.

Rozdzial 2

Ksiega nabytkow
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1. W ksiedze nabytkéw rejestruje si¢ materialy archiwalne wplywajace do
archiwum panstwowego i wlaczane do jego zasobu archiwalnego, ktére zostaty
przejete:

1) zgodnie z ustawgq z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, w szczegolnosci na podstawie jej art. 5 ust. 1 pkt1 oraz art. 44
ust. 1, lai?2;

2) w drodze rewindykacji, kupna, darowizny oraz w inny sposob, w tym
w wyniku przekazania w depozyt;

3) z zasobu archiwalnego innego archiwum panstwowego.

2. W ksiedze nabytkow rejestruje sie takze:

1) materiaty archiwalne, znajdujace si¢ wczesniej poza ewidencjq jako korekta
ewidencji, jesli nie mozna wustali¢ trybu ich przejecia przez archiwum
panstwowe;

2) zmiany rozmiaru zespolow (zbioréw) archiwalnych, wynikajace =z
prowadzonych w archiwum panstwowym prac w zakresie opracowania i
zabezpieczania zasobu archiwalnego, przez co nalezy rozumie¢ zwigkszenie
liczby jednostek archiwalnych na skutek ich podzielenia w trakcie
prowadzonych prac, w szczegdlnosci ewidencjonowania, opracowania lub
skontrum oraz zwigkszenie rozmiaru metrazu materialéw archiwalnych,
stwierdzone w szczegolnosci w zwiazku z ponownym ich obmiarem.

3. Pojedynczy nabytek rejestruje sie poprzez podanie:

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

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

a) przejecie na podstawie przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

b) rewindykacja,

c) kupno,

d) darowizna,



3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

e) depozyt,
f) przejecie z innego archiwum panstwowego,
g) korekta ewidencji,
h) zmiana rozmiaru,
1) inne;
numeru i nazwy zespotu (zbioru) archiwalnego, ktéry utworzono z przejetych
materiatow archiwalnych lub do ktérego dotaczono nabytek; w przypadkuy,
gdy nabytkiem jest pojedynczy obiekt (np. dokument, ksiega, pieczec), w
danych, o ktérych mowa w pkt 13, mozna zamiesci¢ jego tytul lub nazwe;
dat skrajnych materialéw archiwalnych przejetych lub dopisanych
do ewidengji; nalezy poda¢ daty roczne, a w przypadku pojedynczych
dokumentéw mozna podac daty miesieczne i dzienne;
postaci materiatow archiwalnych, przez co nalezy rozumie¢ postac¢ tradycyjna
lub elektroniczng;
rodzaju materiatow archiwalnych, z uwzglednieniem przepisow § 6;
rozmiaru nabytku, z uwzglednieniem przepisow § 7;
daty nabytku; w przypadku korekty ewidengji oraz zmiany rozmiaru mozna
podac date wpisu do systemu ZoSIA;

znaku sprawy;

10)nazwy srodka ewidencyjnego, na podstawie ktdrego przejeto materiaty

archiwalne do archiwum panistwowego, przy czym do S$rodkow
ewidencyjnych naleza w szczegolnosci: protokdt zdawczo-odbiorczy, spis
zdawczo-odbiorczy, spis roboczy, inwentarz ksiazkowy, inwentarz kartkowy,
inwentarz opublikowany, elektroniczny inwentarz archiwalny; informacje o
innego rodzaju srodkach ewidencyjnych nalezy zamiesci¢ w danych, o
ktérych mowa w pkt 13; w przypadku braku ewidencji nalezy wybra¢ pole
,Bez ewidengji”; w przypadku korekty ewidencji i zmiany rozmiaru nalezy
podac¢ nazwe srodka ewidencyjnego (pomocy archiwalnej), w ktérym opisano

jednostki archiwalne;



11) stanu fizycznego przejmowanych lub dopisywanych do ewidencji materiatow
archiwalnych, przy czym ustala si¢ nastepujace pojecia na okreslenie stanu
materiatow archiwalnych:

a) dobry — przez co nalezy rozumie¢ stan fizyczny nie budzacy zastrzezen
konserwatorskich,

b) dostateczny — przez co nalezy rozumie¢ stan fizyczny umozliwiajacy
udostepnianie ze szczegdlnag ostroznoscia, jesli stan fizyczny jakiejkolwiek
czesci akcesji wymaga prac konserwatorskich; w miejscu przeznaczonym
na uwagi nalezy wpisa¢ liczbe i sygnatury jednostek archiwalnych
wymagajacych konserwagji,

c) destrukt — przez co nalezy rozumie¢ stan fizyczny wymagajacy zabiegdw
konserwatorskich, nie pozwalajacy na udostepnianie;

12) przekazujacego, przez co nalezy rozumie¢ nazwe organu lub jednostki
organizacyjnej albo imie i nazwisko osoby fizycznej, przekazujacych nabytek;
w przypadku korekty ewidencji, je$li nie jest mozliwe ustalenie
przekazujacego, nalezy wpisa¢: ,brak danych”; w przypadku zmiany
rozmiaru nalezy wpisa¢: ,,zmiana wewnetrzna”;

13) wszelkich innych danych, majacych znaczenie, w tym:

a) charakteru depozytu,

b) rodzaju materialéw archiwalnych, innego niz okreslone w § 6 pkt 1-9,

c) srodkow ewidencyjnych, innych niz okreslone w pkt 10,

d) wykazu jednostek archiwalnych do konserwacji,

e) zakresu konserwagji,

f) tytulu lub nazwy nabytku, gdy nabytkiem jest pojedynczy obiekt
(np. dokument, ksiega, pieczec);

14) okreslenia, czy jest to nabytek po podmiocie panstwowym

lub samorzadowym.



4. Poszczegdlne rodzaje materiatow archiwalnych, o ktérych mowa w § 6, nalezy
rejestrowac¢ jako odrebne nabytki, tzn. pod kolejnymi pozycjami ksiegi

nabytkow.

Rozdzial 3

Ksiega ubytkow

§9

1. W ksiedze ubytkéw rejestruje sie materiaty archiwalne wylaczane z zasobu

archiwalnego archiwum panstwowego, ktore zostaly:

1) przekazane do innego archiwum panstwowego;

2) przekazane w przypadkach okreslonych przepisami prawa do innych
podmiotéw w Polsce lub za granica;

3) wybrakowane, przez co rozumie si¢ dokumentacje zniszczona lub wydzielona
z zasobu archiwalnego archiwum panstwowego, nieposiadajaca wartosci
historycznej lub dowodowej.

2. W ksiedze ubytkow rejestruje si¢ takze zmiany rozmiaru zespotéw (zbiorow)
archiwalnych, wynikajace z prowadzonych w archiwum panstwowym prac w
zakresie opracowania i zabezpieczania, przez co rozumie si¢ zmniejszenie liczby
jednostek archiwalnych na skutek ich potaczenia w trakcie prowadzonych prac
(np. ewidencjonowania, opracowania) oraz zmniejszenie metrazu materiatow
archiwalnych, stwierdzone w szczegolnosci w zwiazku z ponownym ich
obmiarem.

3. Pojedynczy ubytek rejestruje sie¢ poprzez podanie:

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

2) formy ubytku, przy czym ustala si¢ nastepujace formy:
a) przekazanie do innego archiwum panstwowego,

b) przekazanie do innego podmiotu,



3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

c) wybrakowanie,

d) zmiana rozmiaru,

e) inne;

numeru i nazwy zespolu (zbioru) archiwalnego; w przypadku, gdy
materiatem archiwalnym wylaczanym 2z zasobu jest pojedynczy obiekt
(dokument, ksiega lub piecze¢c), jego tytut lub nazwe mozna zamiesci¢ w
danych, o ktérych mowa w pkt 12;

dat skrajnych materiatow archiwalnych wyltaczanych z zasobu archiwalnego
archiwum panstwowego; nalezy poda¢ daty roczne, a w przypadku
pojedynczych dokumentéw mozna podac daty miesieczne i dzienne;

postaci materiatow archiwalnych, przez co nalezy rozumie¢ postac tradycyjna
lub elektroniczng;

rodzaju materialéw archiwalnych, z uwzglednieniem przepiséw § 6;

rozmiaru ubytku, z uwzglednieniem przepisow § 7;

daty ubytku, ktora jest data przekazania lub wybrakowania dokumentacji;
w przypadku zmiany rozmiaru, mozna podac date wpisu do systemu ZoSIA;

znaku sprawy;

10) przejmujacego, przez co nalezy rozumie¢ nazwe organu lub jednostki

organizacyjnej albo imie i nazwisko osoby fizycznej, przejmujacych materiaty
archiwalne z archiwum panstwowego; w przypadku dokumentacji
przekazywanej do wybrakowania nalezy zamiesci¢ informacje: ,, przekazano

do wybrakowania”;

11)nazwy s$rodka ewidencyjnego do materiatéw archiwalnych wylaczanych z

zasobu archiwalnego, przy czym do srodkow ewidencyjnych nalezg w
szczegolnosci: spis dokumentacji podlegajacej wartosciowaniu, protokdt
zdawczo-odbiorczy, spis zdawczo-odbiorczy, spis roboczy, inwentarz
ksigzkowy, inwentarz kartkowy, inwentarz opublikowany, elektroniczny
inwentarz archiwalny; informacje o innego rodzaju $rodkach ewidencyjnych

nalezy zamiesci¢ w danych, o ktérych mowa w pkt 12; w przypadku zmiany
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rozmiaru nalezy podac¢ nazwe srodka ewidencyjnego (pomocy archiwalnej), w

ktorym opisano jednostki archiwalne;

12) wszelkich innych danych majacych znaczenie, np. rodzaju materiatéw

archiwalnych, innego niz okreslone w § 6 pkt 1-9, lub srodka ewidencyjnego
innego niz okreslone w pktll; w przypadku, gdy przekazywanym
materiatem archiwalnym jest pojedynczy obiekt, np. dokument, ksigga lub

piecze¢, mozna podac jego tytut lub nazwe.

4. Poszczegodlne rodzaje materiatow archiwalnych, o ktérych mowa w § 6, nalezy

rejestrowac jako odrebne ubytki, tzn. pod kolejnymi pozycjami ksiegi ubytkdow.

Rozdzial 4

Ksiega przesunie¢ miedzyzespolowych

§10

1. W ksiedze przesunie¢ miedzyzespolowych rejestruje sie¢ materialy archiwalne

przesuwane pomiedzy zespolami (zbiorami) archiwalnymi, wchodzacymi

w sktad zasobu archiwalnego jednego archiwum panstwowego.

2. Przesuniecia miedzyzespolowe rejestruje sie poprzez podanie:

D)

2)

3)

4)

5)

numeru ksiegi przesunie¢ miedzyzespotowych, przy czym przesunigcia
miedzyzespolowe oznacza si¢ numeracja ciagla, niezaleznie od daty rocznej;
numeru i nazwy zespolu (zbioru) archiwalnego, z ktérego wytaczono
materialy archiwalne;

numeru i nazwy zespotu (zbioru) archiwalnego, do ktérego wiaczono
materialy archiwalne;

dat skrajnych przesunietych materialdéw archiwalnych; nalezy podac¢ daty
roczne, a w przypadku pojedynczych dokumentéw mozna podac¢ daty
miesieczne i dzienne;

postaci materiatow archiwalnych, przez co nalezy rozumie¢ postac tradycyjna

lub elektroniczng;
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6) rodzaju materiatow archiwalnych, z uwzglednieniem przepisoéw § 6;

7) rozmiaru materiatow archiwalnych przesunietych miedzy zespotami,
z uwzglednieniem przepisow § 7;

8) daty przesuniecia;

9) wszelkich danych, majacych znaczenie, np. znaku sprawy, rodzaju materiatow
archiwalnych, innego niz okreslone w §6 pkt 1-9; w przypadku, gdy
przesuwanym materiatem archiwalnym jest pojedynczy obiekt (np.

dokument, ksiega lub pieczec), mozna podac jego tytut lub nazwe.

Rozdzial 5

Kartoteka zespolow (zbiorow) archiwalnych

§11
1. Kartoteke zespotow (zbioréw) archiwalnych stanowia opisy zespotdw (zbiorow)
archiwalnych.
2. Na opis zespotu (zbioru) archiwalnego sktadaja si¢ nastepujace elementy:
1) identyfikator zespolu (zbioru) archiwalnego zlozony z rozdzielonych
uko$nikami elementow:

a) numeru archiwum panstwowego, nadanego przez Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych,

b) numeru zespotu (zbioru) archiwalnego, nadanego w obrebie zasobu
archiwalnego danego archiwum panstwowego, zgodnie z kolejnoscia
przejmowania zespotdw (zbioréw) archiwalnych do zasobu; numer zespotu
(zbioru) archiwalnego zostaje nadany na stale, jest zwigzany
z zespolem (zbiorem) archiwalnym i jest nienaruszalny,

c) ciaggu dalszego numeru zespolu (zbioru) archiwalnego, nadanego
w obrebie danego zespotu (zbioru) archiwalnego;

2) nazwa zespotu (zbioru) archiwalnego, sformulowana wedlug nastepujacych

zasad:
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a)

b)

d)

zespOl (zbidr) archiwalny otrzymuje nazwe ustalong na podstawie
odpowiednich  przepisow  metodycznych,  okreslajacych  zasady
formutowania nazw zespotow i zbiorow archiwalnych,

nazwe zespolu (zbioru) archiwalnego wpisuje sie pelnymi wyrazami;
nie wolno skraca¢ zadnych wyrazéow 2z wyjatkiem tych, ktore
w oryginalnych nazwach tworcy funkcjonowaty w formie skrotow,

w przypadku obcojezycznej nazwy twoércy przyjmuje sie, ze gtdwna nazwa
jest nazwa tlumaczona na jezyk polski; gdy oryginalna nazwa
obcojezyczna, zapisana jest w alfabecie innym niz lacinski, nazwe zespotu
(zbioru) archiwalnego nalezy poda¢ w ttumaczeniu na jezyk polski, wraz z
nazwa w zapisie oryginalnym,

podaje sie dawna nazwe lub dawne nazwy zespotu (zbioru) archiwalnego,

o ile funkcjonowaty;

3) inne nazwy tworcy zespotu (zbioru) archiwalnego oraz nazwy tworcow

dokumentacji  odziedziczonej; w  przypadku zbioru archiwalnego

utworzonego w archiwum panstwowym, podaje si¢ nazwe tego archiwum,

obowiazujacq w czasie utworzenia zbioru;

4) daty skrajne, przy czym:

a)

b)

podaje sie¢ daty roczne; w uzasadnionych przypadkach mozna podac¢ daty
dzienne i miesieczne, a w przypadku braku doktadnej daty, nalezy podac
daty przyblizone, np. wiek lub przetom wiekoéw,

daty skrajne materiatow archiwalnych zespotu (zbioru) archiwalnego
powinny zawiera¢ si¢ w okresie dzialania twdrcy; daty skrajne prioréw
nalezy poda¢ w nawiasach kwadratowych przed wiasciwymi datami
kranicowymi, a daty skrajne posteriorow — po wilasciwych datach skrajnych

rowniez w nawiasach kwadratowych;

5) rozmiar, podany z uwzglednieniem przepisow § 7, przy czym:
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a)

b)

rozmiar zespotu (zbioru) archiwalnego lub jego czesci podaje sie w liczbie
jednostek archiwalnych oraz odpowiednio w metrach biezacych, plikach
oraz megabajtach:

- ogotem,

- opracowanej i nieopracowanej czesci,

- cze$ci zewidencjonowanej i bez ewidenciji,

rozmiar poszczegdlnych postaci i rodzajow materiatow archiwalnych,
wchodzacych w sktad zespotu (zbioru) archiwalnego , podaje sie z

uwzglednieniem przepisow § 61 7;

6) stan zachowania, ktéry dotyczy wylacznie materialéw archiwalnych

w postaci tradycyjnej, przy czym nalezy podac:

a)

b)

stan zewnetrzny materiatow archiwalnych zespotu (zbioru) archiwalnego
(oprawne, szyte, luzne),

stan fizyczny materiatow archiwalnych:

- dobry — przez co nalezy rozumiec stan fizyczny nie budzacy zastrzezen
konserwatorskich,

- dostateczny — przez co nalezy rozumie¢ stan fizyczny umozliwiajacy
udostepnianie ze szczegolna ostroznoscia,

- destrukt — przez co nalezy rozumie¢ stan fizyczny wymagajacy zabiegdéw

konserwatorskich, nie pozwalajacy na udostepnianie;

7) pomoce archiwalne, w opisie ktorych podaje sie:

a)

wszystkie istniejace aktualne pomoce archiwalne do zespolu (zbioru)
archiwalnego: inwentarz ksigzkowy zatwierdzony, inwentarz ksigzkowy
roboczy, inwentarz kartkowy zatwierdzony, inwentarz kartkowy roboczy,
inwentarz opublikowany (wydawnictwo zwarte), elektroniczny inwentarz
archiwalny (roboczy i zatwierdzony), przewodnik po zespole, indeks
(geograficzny, osobowy, rzeczowy), sumariusz; w uwagach mozna podac

nieaktualne pomoce,
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b) wszystkie aktualne s$rodki ewidencyjne: spis zdawczo-odbiorczy,
spis roboczy, protokot zdawczo-odbiorczy,

¢) inne pomoce archiwalne, jezeli zespdt (zbior) archiwalny je posiada,

d) bazy danych na no$nikach elektronicznych (poza systemem ZoSIA
oraz poza baza Program Rejestracji Akt Metrykalnych i Stanu Cywilnego
PRADZIAD),

e) informacjg, ze dla danego zespotu (zbioru) archiwalnego lub jego czesci nie
sporzadzono zadnej pomocy archiwalnej;

8) symbol zespotu (zbioru) archiwalnego, przy czym:

a) symbol A — oznacza zespdt (zbidr) archiwalny, do ktérego sporzadzono
elektroniczny inwentarz archiwalny zatwierdzony przez dyrektora
archiwum panstwowego lub zespdt (zbidr) archiwalny uznany za
opracowany przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia,

b) symbol B — oznacza zespot (zbior) archiwalny, do ktorego nie sporzadzono
elektronicznego inwentarza archiwalnego zatwierdzonego przez dyrektora
archiwum panstwowego (zespot/zbior nieopracowany),

c) symbol A i B — oznacza zespot (zbior) sktadajacy sie z czesci opracowanej i
nieopracowanej;

9) informacja o mikrofilmowaniu i digitalizacji materialéw archiwalnych zespotu
(zbioru) archiwalnego, z podaniem liczby jednostek archiwalnych; mozna
takze podac ich sygnatury;

10)informacja o czesciach zespotu (zbioru) archiwalnego, przechowywanych
poza archiwum panstwowym, m.in. w innych archiwach, bibliotekach
i muzeach w Polsce i za granicg, o ile archiwum panstwowe jest w posiadaniu
takich informacji;

11)informacja o udostgpnianiu, w ktdérej nalezy podad, czy zespot (zbior)
archiwalny:

a) jest udostepniany:

- w calosci,
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- czeSciowo, czyli czes¢ zespolu (zbioru) archiwalnego nie jest
udostepniana, przy czym podaje si¢ przyczyny czesciowego wylaczenia z
udostepniania,
- warunkowo, czyli zespot (zbidr) archiwalny lub jego czes¢ jest
udostepniana pod okreslonymi warunkami, przy czym podaje sie
przyczyny ograniczenia udostepniania,

b) nie jest udostepniany, przy czym podaje si¢ przyczyny wylaczenia
z udostepniania;

12)jezyk materiatow archiwalnych, ktéry nalezy poda¢ w formie przymiotnika
(np. polski, rosyjski, angielski, niemiecki);

13)informacja, czy zespol (zbidr) archiwalny jest otwarty czy zamkniety;
za zespOt zamkniety uwaza sie taki, ktorego tworca zakonczyl dziatalnosc
i calos¢ materialéw archiwalnych zostala przekazana do archiwum
panstwowego;

14) dla dokumentacji niearchiwalnej:

a) daty skrajne,
b) liczba jednostek oraz odpowiednio liczba metréw biezacych, plikéw i
megabajtow;

15) klasyfikacja rzeczowo-ustrojowa twodrcow, zgodna z wykazem haset
pierwszego idrugiego poziomu klasyfikacji aktotworcéw, stanowiacej
zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. W przypadku opracowania nowych pomocy archiwalnych, zawierajacych nie
mniej informacji, niz istniejace starsze pomoce do zespotu (zbioru) archiwalnego,
nalezy z kartoteki zespotdw usunac¢ informacje o wycofanej z uzytku pomocy
archiwalne;j.

4. Pomoce wielotomowe traktuje si¢ jako jedng pomoc.
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Rozdzial 6

Przepisy przejsciowe i koncowe

§12

1. Srodki ewidencyijne, o ktérych mowa § 4 pkt 1 lit. a-c, sporzadzone przed dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, zamyka si¢ z dniem 31 stycznia 2018 r.
przez wpisanie o tym adnotacji o nastepujacej tresci: ,Niniejsza ksiege zamknieto
dnia ...... (podpis)”, pod ostatnia pozycja spisu.

2. Karty zespoldéw (zbioréw) archiwalnych, sporzadzone przed dniem wejscia w
zycie niniejszego zarzadzenia, nalezy odlozy¢ do teczek zespoléw (zbiorow)
archiwalnych.

3. Srodki ewidencyjne opisujace zaséb archiwalny archiwum panstwowego na
poziomie jednostki archiwalnej, tj. spisy materialdéw archiwalnych, w
szczegOlnosci: spisy zdawczo-odbiorcze, spisy robocze oraz inwentarze
archiwalne, sporzadzone przed wejSciem w zycie niniejszego zarzadzenia,
zachowuja wazno$¢ do czasu wprowadzenia lub przeniesienia danych z tych
srodkow do systemu ZoSIA.

4. 7Zbidr egzemplarzy skarbowych, o ktérych mowa w §11 ust.1 zarzadzenia

wymienionego w § 14, nalezy zamknac i przekazac¢ do archiwum zakltadowego.

§13
Nadzér nad ewidencjonowaniem zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych
jest sprawowany przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych,

w szczegolnosci za pomoca systemu ZoSIA.

§14
Traci moc zarzadzenie nr 11 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia

4 listopada 2013 r. w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach
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panstwowych, zmienione zarzadzeniem nr 6 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 4 lutego 2015 r., zarzadzeniem nr 16 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 22 wrzesnia 2015 r., zarzadzeniem nr 17 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 2 pazdziernika 2015 r., zarzadzeniem nr
20 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 27 pazdziernika 2016 r.
i zarzadzeniem nr 29 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja

2017 r.

§15

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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Zatgczniki do zarzqdzenia

nr 7 NDAP
z dnia 30 stycznia 2018 r.
Zatgcznik nr 1
Wykaz numerdw archiwéw panstwowych
Numer
Nazwa
archiwum
1  Archiwum Gltowne 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 Oddziat w Inowroctawiu
8 Archiwum Panstwowe w Czestochowie
9 Archiwum Panstwowe 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 Oddziatl w Bielsku-Biatej
14  Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Cieszynie
15 Archiwum Panistwowe w Katowicach Oddziat w Gliwicach
17 Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Pszczynie
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Numer

archiwum
18
21
24
26
27
28
29
30
31
33
34
35
36
37
38
39
41
42
45
48
49

50
51
52
53
92

Nazwa

Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Raciborzu
Archiwum Panstwowe w Kielcach

Archiwum Panstwowe w Kielcach Oddzial w Sandomierzu
Archiwum Panstwowe w Koszalinie

Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddzial w Stupsku
Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Szczecinku
Archiwum Narodowe w Krakowie

Archiwum Narodowe w Krakowie Oddziat w Bochni
Archiwum Narodowe w Krakowie Oddzial w Nowym Saczu
Archiwum Narodowe w Krakowie Oddzialt 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 Oddzial w Sieradzu
Archiwum Panstwowe w Olsztynie

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

Archiwum Panistwowe w Poznaniu Oddzial w Gnieznie
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Numer

archiwum
54
55
56
58
59
60
62
63
64
65
67
68
69
71
72
73

75
76
78
79
94

82
83
84

85

Nazwa

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
Archiwum Panstwowe w Toruniu

Archiwum Panstwowe w Toruniu Oddziat we Wtoctawku
Archiwum Panstwowe w Warszawie

Archiwum Patistwowe w Warszawie Oddzial w Grodzisku
Mazowieckim

Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddziat w Lowiczu
Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddzial w Mlawie

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

Archiwum Panstwowe w Warszawie Archiwum Dokumentagji
Osobowej i Ptacowej w Milanéwku

Archiwum Panstwowe we Wroclawiu
Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Jeleniej Gorze

Archiwum Panistwowe we Wroctawiu Oddziat w KamietAicu
Zabkowickim

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Legnicy
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86 Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Bolestawcu

88 Archiwum Panstwowe w Zamosciu

89  Archiwum Panistwowe w Zielonej Gorze
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Zatgcznik nr 2

Klasyfikacja aktotworcow

01.00 sejm, senat

02.00 administracja ogolna

02.01 administracja ogdélna — naczelne wtadze panstwa

02.02 administracja ogélna — wladze centralne, ministerstwa, komitety
02.03 administracja ogdlna — wladze wojewodzkie, prowincjonalne, gubernialne
02.04 administracja ogdlna — wladze powiatowe, okregowe

02.05 administracja ogolna — wybory, referenda, plebiscyty

02.06 administracja ogélna — akta miast i administracja miejska

02.07 administracja ogdlna — akta gmin i gromad

02.08 administracja ogolna — 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 zabytkéw

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
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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 sprawiedliwos$ci — urzedy i sedziowie $ledczy
04.03 instytucje wymiaru sprawiedliwosci — prokuratury

04.04 instytucje wymiaru sprawiedliwosci — wigzienia

04.05 instytucje wymiaru sprawiedliwosci — adwokaci

04.06 instytucje wymiaru sprawiedliwosci — hipoteki

04.07 instytucje wymiaru sprawiedliwosci — notariusze

04.08 instytucje wymiaru sprawiedliwo$ci — komornicy

05.00 wojsko i organizacje paramilitarne

05.01 wojsko — sztaby, dowodztwa 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 spotdzielczos¢

12.01 spotdzielczo$¢ — administracja spotdzielczosci

12.02 spotdzielczos¢ — spotdzielnie

13.00 instytucje finansowe

13.01 instytucje finansowe — banki

13.02 instytucje finansowe — instytucje kredytu dtugoterminowego
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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 lesSnictwo

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 skorzany

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 zwiagzki — samopomoc

15.06 stowarzyszenia i zwigzki — kombatanckie

15.07 stowarzyszenia i zwigzki — religijne

15.08 stowarzyszenia i zwigzki — mniejszosci narodowych

15.09 stowarzyszenia i zwiazki — hobbystyczne
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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 oswiaty — szkoty zawodowe

17.07 instytucje nauki i oswiaty — szkotly 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 spoteczne;j

20.00 archiwa rodzinno-majatkowe

21.00 archiwa prywatne i spuscizny

22.00 zbiory i kolekcje
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Uzasadnienie
Projektowane zarzadzenie ma w zamierzeniu charakter przejsciowy - bedzie
obowiazywalo do czasu planowanego przemodelowania przepisow metodycznych.
Potrzeba szybkiej zmiany w zakresie ewidencjonowania zasobu archiwalnego
w archiwach panstwowych pojawila sie w zwiazku z:
a) konieczno$cig dostosowania zasad prowadzenia ewidencji (zawartych w kilku
— wczesniej nowelizowanych — decyzjach) do innych przepiséw, np. zasad
sporzadzania sprawozdan statystycznych czy wskazdéwek dotyczacych
opracowania zasobu;
b) wnioskami archiwow panstwowych, wskazujacych zagadnienia niejasne
lub do tej pory nieuregulowane;
c) zmianami w organizacji archiwdéw panstwowych;
d) postanowieniem  Naczelnego  Dyrektora  Archiwéw  Panstwowych

o wdrazaniu systemu ZoSIA w kolejnych archiwach panstwowych.

Ksztalt i zawartos¢ zarzadzenia zblizone sq wigc do normatywoéw, ktérych zakres
ono przejmuje. Zarzadzenie ma charakter kompilacyjny, nie wprowadza
zasadniczych zmian w dziataniu archiwow panstwowych, a jego wdrozenie bedzie

sie wigzac jedynie z konieczno$cia wprowadzenia modyfikacji w systemie ZoSIA.
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