DA.600.3.2018

ZARZADZENIE Nr 11
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 30 stycznia 2018 r.
w sprawie zasad porzadkowania i inwentaryzacji dokumentacji kartograficznej 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 2018 r. poz. 217) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1
Zarzadzenie okresla zasady porzadkowania i inwentaryzacji dokumentagji

kartograficznej w archiwach panistwowych.

§2
1. Zarzadzenie ma zastosowanie do nieopracowanych:
1) zbioréw (zespotdw) sktadajacych sie wytacznie z dokumentacji kartograficznej
i geodezyjno-kartograficznej;
2) dokumentagji kartograficznej wchodzacej w sktad zespotéw (zbioréw) archiwalnych.
2. Dokumentacje kartograficzna, przechowywana w archiwach panstwowych

stanowia: pojedynczy plan, atlas, mapa, takze fotogrametryczna, a w przypadku map



wielosekcyjnych — pojedynczy arkusz lub mapa wielosekcyjna w formie scalonej (np.

w teczce).

§3
1. Jednostka archiwalng dokumentagji kartograficznej jest:
1) atlas geograficzny;
2) mapa okreslonego obszaru, bez wzgledu na liczbe arkuszy, z ktorych sie sktada;
3) arkusze mapy zasadniczej lub jej pochodne (mapa sytuacyjno-wysokosciowa, mapa
uzbrojenia terenu, mapa ewidencji gruntow) dla podstawowej jednostki segregujacej,
jaka jest sekcja mapy topograficznej 1 : 10.000 (wszystkie arkusze mapy zasadniczej,
dotyczace terenu przedstawionego na okreslonej sekcji mapy topograficznej 1 : 10000,
stanowia jedna jednostke archiwalna);
4) zrédtowy dokument kartograficzny dotyczacy okreslonego obszaru, bez wzgledu na
liczbe arkuszy, z ktorych sie sktada.

2. Mapy i zrodlowe dokumenty kartograficzne moga by¢:

1) samodzielnymi jednostkami archiwalnymi;
2) czescia skltadowa jednostek archiwalnych innych rodzajow dokumentacji, np.
dokumentacji aktowej, technicznej.

3. Karton to mapa boczna (dodatkowa), zwigzana z mapa gidwna, umieszczona
w obrebie arkusza mapy, nie stanowigca odrebnej jednostki archiwalnej.

4. Mapa to opracowanie kartograficzne przedstawiajace w pomniejszeniu (skali) na
plaszczyznie za pomoca regul matematycznych (odwzorowan) i przy zastosowaniu
znakdw umownych, tréjwymiarowq przestrzenn okreslonego obszaru, jednoznacznie
orientujace w potozeniu przestrzennym obiekty, a takze odzwierciedlajace zjawiska

przyrodnicze, spoleczne i gospodarcze wystepujace na danym obszarze.



5. Plan to mapa wielkoskalowa, przy opracowaniu ktorej nie uwzgledniono krzywizny
elipsoidy (kulistosci Ziemi).

6. Operat ewidencyjny to zbidr ztozony z map, rejestrow, zestawien gruntow, spisow
alfabetycznych, skorowidzow dziatek oraz dokumentéw uzasadniajacych wpisy do
rejestrow — dotyczacy jednego obrebu. Operaty ewidencyjne obrebéw wchodzacych
w sklad podstawowej jednostki ewidencyjnej (administracyjnej) wraz z zestawieniami
zbiorczymi stanowia operat ewidencyjny tej jednostki.

7. Atlas to usystematyzowany zbidér map sporzadzony wedlug ogdlnego programu
jako jednolite dzieto. Mapy wchodzace w sktad atlasu moga mie¢ wspdlna oprawe;
moga by¢ rowniez wydawane a nastepnie przechowywane w formie kart luznych.

8. Zréodtowe dokumenty Kkartograficzne to wszelkiego rodzaju szkice sytuacyjne
i przegladowe osndw, punktow triangulacyjnych, ciagédw poligonowych, odrysy
i wyrysy oraz materialy fotogrametryczne.

9. Materiaty fotogrametryczne to zdjecia lotnicze, satelitarne, naziemne (w formie
negatywow, diapozytywdw i odbitek stykowych), fotoszkice i fotomapy.

10. Fotomapa to obraz fotograficzny terenu powstaly z montazu pojedynczych zdjec¢
lotniczych prostowanych, naklejonych na plansze kartograficzne wg przyjetego podziatu
map.

11. Fotoszkic to zestaw stykowych odbitek zdje¢ lotniczych, odpowiednio dopasowany
wedlug szczegdtow sytuacyjnych, naklejonych na jednej planszy, w celu przyblizonej

orientacji w posiadanym zasobie zdje¢.



§4
Ze wzgledu na merytoryczny zwiazek z aktami oraz z przyczyn technicznych (rozmiary
arkuszy, rodzaj materiatu) mapy moga zajmowac nastepujace miejsce w obrebie zespotu
archiwalnego:
1) mapa, ktora pod wzgledem merytorycznym i technicznym stanowi integralng czesc
jednostki archiwalnej innego rodzaju dokumentacji (aktowej, technicznej), lecz nie
stanowi odrebnej jednostki archiwalnej;
2) mapa, ktora pod wzgledem merytorycznym jest powiazana z okreslona jednostka
archiwalna, inng niz kartograficzna, lecz ze wzgleddw technicznych przechowywana jest
w innym miejscu, lecz nie stanowi odrebnej jednostki archiwalnej. Mapy wytaczone
tizycznie z poszczegdlnych jednostek archiwalnych nalezy w sposéb trwaly oznakowac
sygnatura jednostki archiwalnej, z ktorej zostaly wydzielone;

3) mapa, ktdéra stanowi samodzielna jednostke archiwalna.

Rozdzial 2

Porzadkowanie dokumentacji kartograficznej

§5
1. W sktad zespotu archiwalnego wchodzi dokumentacja kartograficzna, ktora:
1) zostala wykonana przez tworce zespotu badz na jego zlecenie,
2) byta przez niego gromadzona na mocy specjalnych przepisow,
3) byta uzytkowana przez tworce zespotu w ramach dziatalnosci podstawowej,
4) stanowi sukcesje, przejeta przez twdrce zespotu.
2. Dokumentacje kartograficzng nie spetniajaca wymogdéw zespotowosci gromadzi sie

i porzadkuje w ramach odrebnego zbioru, np. ,Zbioru kartograficznego Archiwum



Panstwowego w (...)”. W zasobie archiwum panstwowego moze istnie¢ wigcej niz jeden
zbior kartograficzny, jezeli jest to celowe.

3. W przypadku tworzenia wigcej niz jednego zbioru kartograficznego, nalezy przyjac
nastepujace kryteria podziatu:
1) rzeczowe (tematyczne, ze wzgledu na tres¢ map lub ze wzgledu na forme, np. atlasy);
2) geograficzne (mapy okreslonej jednostki geograficznej) lub rzeczowo-geograficzne.
4. Przyjete kryterium podzialu nalezy odzwierciedli¢ w nazwie zbioru, np. ,Zbidr
atlasow Archiwum Panstwowego w (...)”, ,Zbiér map topograficznych Archiwum

Panstwowego w (...)".

§6
1. Jezeli dokumentacja kartograficzna nalezaca do zespolu archiwalnego byla
usystematyzowana i zewidencjonowana przez tworce zespotu to nalezy odtworzyc¢ jej
oryginalny uktad w oparciu o sygnatury i zachowane $rodki ewidencyjne (ksiegi
inwentarzowe, katalogi), a nastepnie nalezy ja zinwentaryzowa¢ wedlug zasad
okreslonych w rozdziale 3, nadajac im sygnature ciagla w obrebie zespotu.

2. Dokumentacje kartograficzna, ktdra nie byta usystematyzowana, zinwentaryzowana
lub skatalogowana przez tworce zespotu, a nosi $lady rejestracji kancelaryjnej, nalezy
wydzieli¢ z zespotu archiwalnego do ,Zbioru kartograficznego” archiwum
dokumentacji, ktora nie zostala sporzadzona przez twodrce zespotu i nie spelnia
wymogow okreslonych w § 5 ust. 1. Wydzieleniu z zespotu archiwalnego podlegaja
przede wszystkim drukowane mapy ogolnogeograficzne i topograficzne oraz
zgromadzone wylacznie dla celow informacyjnych niektére mapy tematyczne, np. mapy

administracyjne, komunikacyjne i plany miast.



3. Po uprzednim przejrzeniu catosci zbioru nalezy dokonac jego podziatu ze wzgledu
na forme zewnetrzng, tj. atlasy, mapy Scienne, podreczne, plastyczne, Zrodltowe
dokumenty kartograficzne.

4. Po dokonaniu podziatu, o ktorym mowa w wust. 3, nalezy polaczy¢ i
usystematyzowa¢ arkusze map wieloarkuszowych i Zrodtowych dokumentow
kartograficznych. W przypadku posiadania kilku wydan drukowanych map
wieloarkuszowych nalezy dazy¢ do utworzenia odrebnych jednostek archiwalnych dla
kazdego wydania. Jezeli drukowana mapa wieloarkuszowa zachowata sie w stanie
szczatkowym (kilka z kilkudziesigciu arkuszy) mozna zrezygnowa¢ z tworzenia
odrebnych jednostek archiwalnych, a kolejne wydania tych samych arkuszy nalezy
wowczas usystematyzowac chronologicznie.

5. Mapy stanowiace serie wydawnicza nalezy uporzadkowa¢ w kolejnosci ich
wydawania.

6. Wszelkie mapy ewidencyjne gruntéw i budynkéw (katastralne, urzadzeniowe,
regulacyjne), z reguly wieloarkuszowe, nalezy uporzadkowa¢ w oparciu o zachowane
na nich oznaczenia (numery ewidencyjne lub godta i opisy), a w przypadku ich braku
lub gdy oznaczenia te sg nieczytelne, nalezy kompletowac je w obrebie jednostek
ewidencyjnych (gmina, obreb, obiekt), a nastepnie usystematyzowa¢ w obrebie
wspdlnych jednostek obszarowych (najpierw w obrebie powiatu, a nastepnie w obrebie
wojewddztwa, rejengji lub guberni).

7. Mapy dotyczace planowania przestrzennego nalezy w pierwszej kolejnosci
posegregowac¢ wedlug jednostek obszarowych (region, wojewddztwo, powiat, miasto,
gmina), potem w ich obrebie wedlug stadium planowania (plany perspektywiczne,
ogodlne, szczegdlowe), a nastepnie nalezy systematyzowaé mapy wedlug zagadnien

branzowych.



8. Mapy goérnicze w pierwszej kolejnosci nalezy podzieli¢ wedlug kryterium zasiegu
terytorialnego (kraj, region, okreg jako jednostka terytorialna administracji gorniczej,
struktury wielozakladowe (np. gwarectwa, zaktady skonsolidowane, koncerny,
zjednoczenia), na konicu pojedyncze kopalnie.

9. Dokonujac segregacji map w ramach struktur wielozaktadowych i pojedynczych
kopalni, nalezy jednoczesnie dokona¢ ich podzialu wg rodzajéw wydobywanego
mineralu, a nastepnie podzieli¢ mapy gornicze wedlug kryterium tematycznego na:
geologiczne, powierzchni i eksploatacyjne, przy czym w ramach kazdej z tych trzech
grup tematycznych mapy dzieli si¢ wedlug skali na przegladowe (1:500 — 1:25000) i
podstawowe (od 1:500 do 1:2000), specjalne (1:500 — 1:25000), profile (1:5 — 1:2000).

Rozdzial 3

Inwentaryzacja dokumentacji kartograficznej

§7

1. Inwentaryzacja materiatow kartograficznych polega na sporzadzeniu opisu
samodzielnej jednostki archiwalne;.

2. Inwentaryzacje dokumentacji kartograficznej prowadzi si¢ w Zintegrowanym
Systemie Informacji Archiwalnej (ZoSIA).

3. Nie podlegaja inwentaryzacji kartony, tj. umieszczone w obrebie arkusza danej
mapy powigkszenia lub pomniejszenia przedstawianego na mapie obszaru, natomiast
w przypadku przedstawienia na jednym arkuszu (na jednej lub po obydwu stronach)

odrebnych map, kazda z nich inwentaryzuje si¢ oddzielnie.



4. Elementami opisu pojedynczej jednostki archiwalnej dokumentacji kartograficznej
sq:
1) sygnatura archiwalna;
2) sygnatury dawne, przy czym w przypadku wiekszej liczby sygnatur dawnych nalezy
oddzielac je srednikiem, zaczynajac od najstarszej;
3) tytul, ktoéry powinien zosta¢ zredagowany w jezyku polskim w oparciu o
obowiazujace wskazowki metodyczne dotyczace inwentaryzowania materiatow
archiwalnych;
4) tres¢ (zawartos$¢), gdzie nalezy podac informacje nie wynikajace z tytutu. W
odniesieniu do atlasow mozna zamiesci¢ spis wszystkich map wchodzacych w sktad
atlasu. W przypadku map wieloarkuszowych nalezy poda¢ w usystematyzowanej
kolejnosci godta i nazwy kazdego arkusza, a przy zréznicowanych skalach réwniez ich
skale. W odniesieniu do arkuszy map wielkoskalowych (wiekszych od 1: 10.000) nalezy
ponadto wymieni¢ wszystkie widniejace na nich nazwy miejscowosci;
5) daty, przy czym nalezy poda¢ czas i miejsce sporzadzenia oryginatu, kopii lub
reprodukcji mechanicznej oraz daty uzupelnien (aktualizacji); w przypadku map
rekopismiennych, o ile to mozliwe, obok daty nalezy zaznaczy¢, czy dana mapa jest
oryginatem (oryg.), czy kopia (kop.), a w przypadku kopii — podac czy sporzadzona jest
z oryginatu i z jakiego roku, np.: kop. 1841, z kopii 1820, oryg. 1817. W przypadku braku
doktadnej daty nalezy podac daty przybliZzone;
6) wykonawca, gdzie nalezy podac¢ imiona i nazwiska autoréw opracowania oraz ich
stanowiska i tytuly zawodowe; stanowiska stuzbowe wykonawcy podane w obcym
jezyku, budzace trudnosci w przetlumaczeniu na jezyk polski, nalezy poda¢ w

brzmieniu oryginalnym;



7) wydawca/wydawnictwo, gdzie w przypadku materialéw drukowanych nalezy podac
imie i nazwisko wydawcy badz nazwe wydawnictwa;

8) drukarnia, gdzie w przypadku materiatow drukowanych nalezy podaé¢ nazwe
drukarni;

9) uwagi, w ktdérych nalezy podac informacje o materiatach opisowych znajdujacych sie
w obrebie jednostki archiwalnej lub oddzielnie, o istnieniu legendy i graficznym
elemencie orientacji mapy oraz o orientacji innej niz pdilnocna, o elementach
ikonograficznych (kartusze ozdobne, sceny alegoryczne, rodzajowe, herby, itp.), o
bibliografii mapy lub atlasu oraz wszelkie inne informacje i uwagi nie mieszczace si¢ w
ramach poprzednich elementéw opisu i nie wymienione w pkt 1-8 (np. informacja o
dacie zatwierdzenia i urzedzie zatwierdzajacym);

10) jezyk, ktérego nazwe nalezy podac¢ w formie przymiotnikowej;

11) material, nalezy podac¢ material na jakim jest wykonana (kalka biatkowa, astralon,
ptotno apreturowane, papier, papier na plotnie, papier na tekturze, klisza foto,
mikrofilm, szkto);

12) technika wykonania, np. diapozytyw, druk, fotokopia, litografia, miedzioryt, odbitka
stykowa, rekopis, swiattokopia, woskéwka, wydruk komputerowy, ksero;

13) wymiary, ktére nalezy poda¢ w cm (szerokos$¢ x wysokos¢, np. 50 cm x 35 cm).
W przypadku réznych rozmiaréw arkuszy mapy wieloarkuszowej nalezy podac
rozmiary najwiekszego i najmniejszego arkusza, np.: od 50cm x 35cm do 45cm x 25 cm;
14) ramka, gdzie nalezy poda¢, czy wystepuje linia oddzielajaca zawartos¢ mapy od jej
marginesow (tak, nie);

15) stan fizyczny, dla ktérego nalezy poda¢ odpowiednio: dostateczny, dobry, destrukt;
16) kolorystyka mapy, ktdra nalezy okresli¢ odpowiednio: jednobarwna, dwubarwna,

wielobarwna;



17) status rekopisu mapy, gdzie nalezy podac¢ odpowiednio: oryginat lub kopia;

18) skala, gdzie nalezy podac skale liczbowa w postaci ilorazu albo skale oryginalna,
wyrazong na mapie stownie lub liniowo, w przeliczeniu na milimetry, np. 1 cal (2,54
mm) na mapie odpowiada 150 pretom pruskim, a takze uktad wspodtrzednych;

19) liczba arkuszy, gdzie w przypadku map wieloarkuszowych nalezy podac liczbe
arkuszy;

20) liczba dubletow, gdzie nalezy podac liczbe dubletéw, zaréwno map jedno- jak i
wieloarkuszowych;

21) sekcje mapy, gdzie nalezy podaé wszystkie sekcje mapy;

22) rodzaj mapy wedtug skali, dla map ogolnogeograficznych, gdzie nalezy wskazac
rodzaje:

a) przegladowa (dla map w przedziale skal 1:1 mln i mniejszych),

b) przegladowo-topograficzna (przedziat skal od 1:200.000 do 1:1 mIn),

c) topograficzna (skale 1:100.000 i wigksze);

23) rodzaj mapy wedtug tresci, dla map pochodnych, gdzie nalezy wskazac¢ rodzaje:
mapa sytuacyjna, mapa sytuacyjno-wysokosciowa, mapa uzbrojenia terenu, mapa
ewidengji gruntéw, mapa klasyfikacyjna (dot. klasyfikacji gruntéw), przy czym:

a) dla map tematycznych dodatkowym (oprocz tematu) kryterium klasyfikacyjnym jest
stopien generalizacji (mapa podstawowa, mapa przegladowa) lub metoda
przedstawienia tresci (przekrdj geologiczny, kartogram, kartodiagram, mapa
obrazkowa),

b) dla map, dla ktérych obowiazuje urzedowa klasyfikacja ( np. map gorniczych),
w nazewnictwie rodzajéw map nalezy uzywac okreslen urzedowych,

c) dla Zrédtowych dokumentéw kartograficznych komentarzem bedzie podanie rodzaju

dokumentu, np. zdjecie lotnicze, fotomapa, fotoszkic, szkic polowy;
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24) rodzaj mapy wedlug sposobu uzytkowania, gdzie nalezy podac cechy techniczne
(formy zewnetrzne) wskazujace na sposob uzytkowania, np.: atlas, diapozytyw,
negatyw, odbitka stykowa, plastyczna, podreczna, powigkszenie zdjecia lotniczego,
seryjna, $cienna;
25) rodzaj mapy wedlug metody opracowania, ktéra odzwierciedla podziat
dokumentacji kartograficznej wedlug graficznej metody opracowania i formy
przedstawienia tres$ci: mapa chorochromatyczna, mapa jednostek naturalnych, ktérych
granice zalezne sa od rozmieszczenia zjawisk, fotomapa, fotoszkic, izolinie,
kartodiagram (powierzchniowy, punktowy, liniowy), kartogram, mapa zasiegdw, mapa
numeryczna, mapa obrebowa, mapa perspektywiczna (fizjograficzna), przekro;
geologiczny, mapa rysunkowa (artystyczna), mapa sygnaturowa, szkic indykacyjny,
szkic polowy, zdjecie lotnicze;
26) rodzaj mapy wedlug przeznaczenia, ktédrym jest kryterium wskazujace na
zastosowanie mapy: mapa ilustracyjna (czasopisma, ksigzki), mapa inzynierska
(urzadzeniowa), katastralna (ewidencyjna), klasyfikacyjna (gleboznawcza klasyfikacja
gruntow, dla celéw podatkowych), lotnicza, nawigacyjna (morska, lotnicza),
ogolnoinformacyjna (mapy spoteczno-gospodarcze), planistyczna (dla planowania
gospodarczego), propagandowa, samochodowa, szkolna, turystyczna, wojskowa;
27) warunki udostgpniania, gdzie nalezy podad, czy jednostka archiwalna jest
udostepniana: w catosci, czesciowo, warunkowo lub nieudostepniana;
28) stan zmikrofilmowania lub zdigitalizowania, ktory nalezy wskaza¢ przy pomocy
okreslen: brak mikrofilmu, czeSciowo lub catkowicie, przy czym w przypadku, gdy
jednostka archiwalna zostata zmikrofilmowana, nalezy podac takze numer mikrofilmu.
5. Do materialéw kartograficznych przechowywanych w archiwum panstwowym

mozna sporzadzi¢ indeksy: osobowy, geograficzny i rzeczowy.

11



Rozdzial 4

Przepisy koncowe

§8
Traci moc decyzja Nr 11 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 23
pazdziernika 2002 r. w sprawie porzadkowania i ewidencjonowania dokumentacji

kartograficznej w archiwach panstwowych.

§9

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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UZASADNIENIE

Wejscie w zycie zarzadzen Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych:

- Nr 7 z dnia 30 stycznia 2018 r. w sprawie ewidencjonowania zasobu archiwalnego w archiwach
panstwowych,

- Nr 8 z dnia 30 stycznia 2018 r. w sprawie inwentaryzacji materiatdow archiwalnych oraz
sporzqdzania i zatwierdzania elektronicznych inwentarzy archiwalnych dla zespotéw (zbioréw) w
archiwach panstwowych

oraz

- Nr 9 z dnia 30 stycznia 2018 r. w sprawie okreslenia zakresu i trybu dziatania komisji metodycznych w
archiwach panstwowych,

wymusilo dostosowanie dotychczas obowigzujacej decyzji Nr 11 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 23 pazdziernika 2002 r. w sprawie porzadkowania
i ewidencjonowania dokumentacji kartograficznej w archiwach panstwowych, do nowego
sposobu prowadzenia ewidencji i inwentaryzacji, ktora prowadzona bedzie wytacznie w sposob
elektroniczny w Zintegrowanym Systemie Informacji Archiwalnej (ZoSIA). Pozwoli to na
odejscie od wydrukow idokumentowania ewidencji w formie papierowej, przy
jednoczesnym zachowaniu okreslonych w ww. decyzji zasad.

Z kolei obowiazujace zarzadzenie Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z 31 stycznia 2017 r. w sprawie brakowania dokumentacji z zasobu
wlasnego archiwéw panstwowych pozwolilo na rezygnacje z okreslenia w niniejszym
zarzadzeniu zasad brakowania dokumentacji kartograficznej, ujetych w uchylonej

decyzji.

13



