NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WOU 030-1/2003

Zarzadzenie Nr 5
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia {2 grudnia 2003 r.
w sprawie uszczegélowienia niektorych zasad opracowania sprawozdan

opisowych i statystycznych z dzialalnosci archiwow panstwowych

Na podstawie § 2 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego 1i
Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie szczegOlowego zakresu dziatania Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Pafstwowych (Dz.U. Nr 41 poz. 218), w zwiazku z art. 21 ust. 1 pkt 11
4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z

2002 r. Nr 171 poz.1396) postanawiam, co nastgpuje:

§1
W sprawozdawczosci archiwow panstwowych szczegélnego uwzglednienia wymaga
ewidencjonowanie i opracowanie materiatdow archiwalnych zgodnie z metodami, o ktérych
mowa w decyzji Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 10 grudnia
2002 r. w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych uproszczonego

opracowania zasobu archiwalnego przechowywanego w archiwach panstwowych.

§2
W rocznym sprawozdaniu opisowym z dziatalnosci archiwum panstwowego — ktérego
uklad zostat ustalony Zarzadzeniem nr 31 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z
dnia 22 grudnia 2000 r. w sprawie zasad opracowania i terminu skiadania rocznego
sprawozdania opisowego z dziafalnosci archiwum panstwowego oraz przedkladania
czastkowych sprawozdan statystycznych oraz Zarzadzeniem Nr 25 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 19 grudnia 2001 r. w sprawie zmiany wymienionego

Zarzadzenia Nr 31 z dnia 22 grudnia 2000 r. — wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:



1) dotychczasowy dziat 10 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»10. Zbiory dokumentacji o czasowym okresie przechowywania
10.1. Dane o przejetej dokumentacji o czasowym okresie przechowywania - nalezy
podac¢ w formie tabelarycznej dane dotyczace przejetej dokumentacji o czasowym

okresie przechowywania, wedtug ponizszego wzoru:

Lp | Liczba jednostek Liczba j. aktowych | Rozmiary |Uwagi
organizacyjnych, ktérych w mb
dokumentacje¢ przejeto

1 | W ramach umow Shuiiave
przechowania Feows

Inne
Razem

2 |Na podstawie art. 51r Osobowe Balmeeiaglg
ust.3 (dOt}C2y ’ T przejgfo.od ...........
dokumentacji pracodawcow (podac liczbg)
przejetej od Inne przechowawcow
przedsiebiorcow na
podstawie postanowienia Razem
sadu rejestrowego)

3 | Na podstawie art. 51u Osobowe Przepis wejdzie w
USP3 (dOT)’CZY c'lokumen- e zycie od 1.07.2004 r.
tacj1 pracodawcdw posta-
wionych w stan likwidacji Trifie
lub ktérych upadiosc oglo-
szono, przejetej od likwida- Razem
tordéw lub syndykéw na
podstawie postanowienia
sadu rejestrowego)

4 | Ogolem:

5 | W tym rozmiary dokumentacji osobowej
ogolem

10.2. Prace zabezpieczajace — nalezy podac informacje o dezynfekcji w komorze
prozniowej (ilos¢ zbioréw, ich rozmiary w ja. i mb oraz wysoko$¢ poniesionych
kosztow) oraz przedsigwzigcia profilaktyczne wg wzoru zamieszczonego w punkcie 2.3

sprawozdania (tabela nr 6), a takze ewentualne inne prace konserwatorskie.

10.3. Udostepnianie dokumentacji — nalezy poda¢ dane dotyczace: liczby

uzytkownikéw, liczby odwiedzin oraz liczby udostepnionych jednostek.
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10.4. Kwerendy — nalezy podaé dane liczbowe dotyczace kwerend dla celéw

emerytalno-rentowych oraz o kwerendach dla innych celow.

10.5. Wykonane kopie i odpisy — nalezy poda¢ dane liczbowe dotyczace liczby

wykonanych kserokopii oraz liczby odpisow”.

2) dotychczasowy dziat 10 [, Zalaczniki do sprawozdania opisowego”] oznacza sie

numerem ,,11”.

§3
Obowiazujace dotychczas zasady sporzadzania sprawozdania opisowego, o ktorym

mowa w par. 2, rozszerza si¢ o nastepujace wskazowki:

tabela nr 2 [stan catkowicie opracowanej czesci zasobu] powinna obejmowaé dane o
wszelkich opracowanych materiatach archiwalnych, niezaleznie od tego, czy
dokonano tego metoda tradycyjng czy tez uproszczona, oraz niezaleznie od tego, czy
materialy zostaly opracowane w archiwum Czy tez zostaly juz w takim stanie przejete.
W kazdym przypadku - réwniez w odniesieniu do materiatéw poddanych
uproszczonemu opracowaniu w archiwum zakladowym — wpis do tej tabeli nastepuje
pod warunkiem uznania wiasciwego zespolu (zbioru) przez komisje metodyczng

archiwum panstwowego za calkowicie opracowany.

w punkcie 1.4. sprawozdania opisowego nalezy w analizie wynikow opracowania
zasobu archiwalnego omowié migdzy innymi rezultaty stosowania uproszczonych
metod oddzielnie dla opracowania materialow grupy A3 w archiwum panstwowym i
oddzielnie dla ich opracowania w archiwach zakladowych. Celem tego rozréznienia
jest odrebne zobrazowanie dorobku archiwow panstwowych i archiwow zakladowych.
Nalezy podaé liczbe zespotow (zbioréw), liczbe jednostek inwentarzowych oraz
metraz materialow archiwalnych grupy A3, ktére zostaly opracowane w roku
sprawozdawczym. Powinny m.in. zosta¢ w tym punkcie zaprezentowane postepy
opracowania zasobu grupy A3 przechowywanego w archiwum panstwowym oraz
zaliczonych do tej grupy zespotow  (zbioréw) przejmowanych z archiwéw

zaktadowych.

w tabeli Nr 3 [opracowanie zasobu archiwalnego w roku sprawozdawczym] nalezy
uwzgledni¢ wytacznie dane o pracach prowadzonych w tym zakresie w ciagu roku
sprawozdawczego przez archiwum panstwowe, a wiec z wylaczeniem dorobku

archiwéw zaktadowych. Tabela obejmuje informacje o materiatach archiwalnych
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catkowicie w ciagu roku opracowanych (w czego zakres wchodzi prowadzona w ciagu
roku inwentaryzacja) oraz informacje o wynikach inwentaryzacji, ktora nie
doprowadzita w ciagu roku do uznania materialow za catkowicie opracowane. Liczby
podane w obu tych kategoriach powinny si¢ odpowiednio sumowa¢ w liczbe
figurujaca we wilasciwym wierszu kolumny 3 sprawozdania KN-1. W przypadku
zespolow (zbioréw), ktére byly opracowywane przez kilka lat, w tabeli nalezy
wykazywa¢ wylacznie stan prac wykonanych w roku sprawozdawczym.

§4
Przy sporzadzaniu sprawozdania statystycznego KN-1 z wykonania prac archiwalnych
— zgodnego z corocznymi rozporzadzeniami Rady Ministrow w sprawie programu
badan statystyki publicznej — w tabeli , Dzial I. Zasob archiwum panstwowego™ nalezy

przestrzegac nastepujacych zasad:

w kolumnie 2 ,stan zasobu archiwalnego na koniec roku sprawozdawczego -
zewidencjonowany” zamieszcza si¢ dane o wszelkich zewidencjonowanych
materialach archiwalnych nalezacych do zasobu, niezaleznie od tego, czy

zewidencjonowano je przed czy tez po przejgciu przez archiwum panstwowe.

w kolumnie 3 opracowanie zasobu archiwalnego w roku sprawozdawczym -
zinwentaryzowano” zamieszcza si¢ wylacznie informacje o wilasnym dorobku
archiwum panstwowego w ciagu roku, w zakresie inwentaryzacji, obejmujacym
inwentaryzacje w ramach zespoldow (zbioréw) catkowicie opracowanych oraz
inwentaryzacje w toku. Nie uwzglednia si¢ danych o materialach archiwalnych
przejetych w ciagu roku w stanie zinwentaryzowanym. Nalezy zwroci¢ uwage, by w
przypadku zespotow (zbiorow) poddanych wieloletniemu opracowaniu w kolumnie 3
wykazywane byly wylacznie dane dotyczace wynikow prac prowadzonych w roku

sprawozdawczym.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

—

B hey

doc. dr hab. Daria Nalgcz



