Naczelna Dyrekcja
Archiwow Panstwowych

Nr:

Zarzadzenie nr 11
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 28 grudnia 1999 roku
w sprawie mikrofilmowania i ewidencji mikrofilméw w archiwach panstwowych

Dziatajac na podstawie art. 21, ust. 1, pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach oraz § 2 pkt 2 w zwigzku z § 1 ust. 2 pkt 2 lit.
a rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego 1 Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w
sprawie szczegOlowego zakresu dzialania Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
(Dz. U. Nr 41, poz. 218) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Archiwa panstwowe prowadzg mikrofilmowanie materiatéw archiwalnych:
1. W celu ochrony stanu fizycznego materiatéw archiwalnych oraz zabezpieczenia tresci 1
wizerunku dokumentdéw archiwalnych na wypadek ich zniszczenia lub utraty.
2. W celu udostepniania materialéw archiwalnych.
3. W celu uzupehnienia zasobu archiwow panstwowych.
4. W ramach $§wiadczenia ustug oraz wymiany mikrofilmoéw.

§ 2.

Mikrofilmowaniu podlegajg cate zespoty lub zbiory, czeséci zespotéw lub zbiorow,
poszczegdlne jednostki archiwalne, a takze pojedyncze dokumenty, wchodzace w sktad
zespotow lub zbiorow oraz pomoce archiwalne do mikrofilmowanych materiatow
archiwalnych.

§ 3.

1. Mikrofilmowanie materiatow archiwalnych wykonuje si¢ w:

a) pracowniach mikrofilmowych archiwow panstwowych,

b) w innych pracowniach mikrofilmowych, z zastrzezeniem ust. 2, wskutek zawarcia

pisemnej umowy o mikrofilmowanie.
2. W przypadku mikrofilmowania materiatow archiwalnych, przechowywanych w archiwach
panstwowych, w pracowniach, o ktéorych mowa w ust. 1 lit. b, archiwum panstwowe
obowigzane jest uzyskac, przed zawarciem umowy, o ktérej mowa w ust. 1, lit. b, pisemnag
opini¢ dyrektora Archiwum Dokumentacji Mechanicznej w zakresie technicznych warunkow
mikrofilmowania. Opinia ta jest wigzaca dla dyrektora archiwum panstwowego w zakresie
postanowien umowy dotyczacych technicznych warunkow mikrofilmowania.
3. Archiwum panstwowe obowigzane jest dotozy¢ najwyzszej starannosci w celu
zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub utrata materiatow archiwalnych podczas
mikrofilmowania oraz nieuprawnionym sporzadzaniu dodatkowych mikrofilméow.

§ 4.

Mikrofilmowaniu, o ktéorym mowa w § 1 podlegaja materiaty archiwalne:



1. O najwyzszej wartosci historycznej, niezaleznie od fizycznego stanu zachowania oraz
czestotliwosci uzytkowania.

2. Znajdujace si¢ w ztym stanie fizycznym.

3. Czesto uzytkowane w dziatalnosci archiwum panstwowego.

4. Podlegajace miedzyarchiwalnemu wypozyczaniu lub scalaniu materiatow archiwalnych.
5. Nie udostgpniane ze wzgledu na zagrozenie uszkodzeniem lub zniszczeniem fizycznym w
rezultacie ich udostepniania.

§ 5.

Wykonuje si¢ trzy egzemplarze mikrofilmoéw w zakresie mikrofilmowania, o ktérym mowa w
§ 4:
1. Mikrofilm negatywowy, stuzacy do sporzadzania mikrofilmu zabezpieczajacego i
mikrofilmu uzytkowego. Mikrofilm negatywowy przechowuje Centralny Magazyn
Mikrofilméw. Wykonywanie reprodukcji z mikrofilmu negatywowego, przechowywanego
w Centralnym Magazynie Mikrofilméw w celu wymiany zuzytego mikrofilmu uzytkowego
odbywa si¢ z inicjatywy dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego w porozumieniu z
dyrektorem Archiwum Dokumentacji Mechanicznej. Wykonywanie innych reprodukcji z
mikrofilmu negatywowego, a zwlaszcza wykonywanie kopii pozytywowej dla
uzytkownikéw odbywa si¢ wylacznie za zgoda dyrektora Archiwum Dokumentacji
Mechanicznej.
2. Mikrofilm zabezpieczajacy, ktory stanowi kopia pozytywowa (pozytyw bezpieczenstwa),
wykonywany przez Pracownie Mikrofilmowg Archiwum Dokumentacji Mechanicznej. Z
mikrofilmu zabezpieczajgcego nie wykonuje si¢ zadnych kopii.
3. Mikrofilm uzytkowy, ktory stanowi kopia pozytywowa (pozytyw eksploatacyjny),
wykonywany przez Pracowni¢ Mikrofilmowg Archiwum Dokumentacji Mechanicznej,
przeznaczony do uzytkowania w archiwum panstwowym, przechowujacym materiaty
archiwalne reprodukowane na mikrofilmie.
4. Wymagania dotyczace technicznych warunkéw jakosci kopii negatywowych
mikrofilmow okresla dyrektor Archiwum Dokumentacji Mechaniczne;.

§6

Sposdb przygotowania materiatow archiwalnych przechowywanych w archiwach
panstwowych do mikrofilmowania okresla instrukcja, stanowigca zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§7.

1. Archiwa panstwowe wykonujg mikrofilmy negatywowe, o ktorych mowa w § 5 ust. 1, w
pracowniach mikrofilmowych na podstawie rocznych lub wieloletnich planow
mikrofilmowania, obejmujacych nie mniej niz okreslong corocznie przez Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych liczbe klatek mikrofilmu (rocznie).

2. Plany mikrofilmowania, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja zatwierdzeniu przez
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych. Wniosek o zatwierdzenie planu
mikrofilmowania materialow z zasobu archiwum panstwowego powinien zawiera¢: nazwe i
numer zespotu oraz sygnatury jednostek inwentarzowych materiatow archiwalnych
przeznaczonych do mikrofilmowania, liczbe klatek mikrofilmu, nazwe pracowni
mikrofilmowej oraz termin wykonania. W przypadku mikrofilmowania w pracowni
mikrofilmowej, nie bedacej pracownig mikrofilmowa archiwum panstwowego, wniosek



powinien zawiera¢ dodatkowo szacunkowy koszt wykonania mikrofilméw oraz opinig, o
ktorej mowa w § 3, ust. 2. Archiwa panstwowe sktadaja plany mikrofilmowania wraz z
wnioskiem do Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych na dany rok w terminie do
dnia 30 pazdziernika roku poprzedniego.

3. Archiwa panstwowe nie posiadajgce pracowni mikrofilmowej otrzymuja refundacje
kosztow wykonania obowigzujacej liczby klatek mikrofilmow negatywowych na podstawie
wnioskow o refundacj¢ do Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych, sktadanych wraz
z planem mikrofilmowania na dany rok.

4. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych ustala w trybie decyzji, obowigzujaca liczbe
klatek mikrofilmowania zabezpieczajacego dla archiwéw panstwowych oraz szacunkowy
koszt wykonania jednej klatki mikrofilmu stanowigcy podstawe do refundacji, na dany rok w
terminie do dnia 30 czerwca roku poprzedniego.

5. Mikrofilmy pozytywowe, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 1 3 wykonuje Pracownia
Mikrofilmowa Archiwum Dokumentacji Mechanicznej.

§8.

1. Archiwa panstwowe gromadzg i wykonuja mikrofilmy z materiatlow archiwalnych, zbiorow
bibliotecznych 1 muzealnych oraz materiatéw bedacych wlasnoscig lub na podstawie innego
tytutu pozostajacych w posiadaniu 0sob fizycznych lub prawnych, za zgoda tych oséb:

a) w celu uzupelnienia wtasnego zasobu;

b) jesli istnieje uzasadniona obawa zniszczenia, uszkodzenia lub rozproszenia tych

materialow.
2. Archiwa panstwowe gromadzg i wykonuja mikrofilmy z materiatow archiwalnych,
zbioroéw bibliotecznych i muzealnych, znajdujacych si¢ poza granicami Panstwa, jesli
posiadajg one wartos¢ historyczng 1 badawcza.

§0.

Z materiatow, o ktorych mowa w § 8 ust. 11 2 wykonuje si¢ lub gromadzi dwa egzemplarze
mikrofilmow:

1. Mikrofilm pozytywowy (mikrofilm uzytkowy) w celu uzytkowania w dziatalnosci
archiwum panstwowego. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych wskazuje podlegte
sobie archiwum, dla ktérego przeznaczony jest mikrofilm z materiatow zagranicznych.

2. Mikrofilm stuzacy do wykonywania reprodukcji, ktory stanowi kopia negatywowa (kontr
negatyw) lub kopia pozytywowa, przechowywany w Centralnym Magazynie Mikrofilmow.
3. Sposob przygotowania do mikrofilmowania materiatdw, o ktorych mowa powyzej okresla
dysponent (wtasciciel) materialdow w uzgodnieniu z wtasciwym archiwum panstwowym.

§ 10.

Archiwa panstwowe mogg mikrofilmowac materiaty archiwalne dla uzytkownikéw. Do
mikrofilmowania materialdw archiwalnych dla uzytkownikéw odnoszg si¢ przepisy o
wykonywaniu reprodukcji materialow archiwalnych z zasobu archiwow panstwowych.

§11.

1. Mikrofilmy negatywowe oraz mikrofilmy zabezpieczajace przechowuje Centralny
Magazyn Mikrofilméw przy Archiwum Dokumentacji Mechanicznej. Mikrofilmy
zabezpieczajace przechowuje si¢ w przeznaczonym do tego odrgbnym magazynie



mikrofilmow, fizycznie oddzielonym od magazynéw, w ktorych przechowuje si¢ pozostate
mikrofilmy Centralnego Magazynu Mikrofilmow.

2. Mikrofilmy uzytkowe przechowuja wlasciwe archiwa panstwowe. Udostepnianie
mikrofilméw uzytkowych regulujg przepisy w zakresie udost¢pniania materialow
archiwalnych w archiwach panstwowych.

§12.

Sposob przechowywania i konserwacji mikrofilméw reguluje zarzadzenie nr 3 Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych z 29 lutego 1972 r. w sprawie konserwacji
zapobiegawczej materiatow archiwalnych i mikrofilméw.

§ 13.

Archiwa panstwowe prowadza ewidencj¢ mikrofilmoéw w zakresie niniejszego zarzadzenia.
Kazde archiwum panstwowe, poza Archiwum Dokumentacji Mechanicznej, 1 kazdy oddziat
zamiejscowy archiwum panstwowego prowadzi ewidencje w obrebie przechowywanych
mikrofilmoéw za pomoca nastepujacych srodkow ewidencyjnych:
1. Ksiegi ewidencji mikrofilmow.
2. Do dnia 31 grudnia 2000 r. za pomocg dotychczasowych srodkéw ewidencyjnych. Od
dnia 1 stycznia 2001 r. rowniez z wykorzystaniem ujednoliconej komputerowej bazy
danych mikrofilmow.

§ 14.

Archiwum Dokumentacji Mechanicznej prowadzi centralng ewidencje¢ mikrofilmow,
przechowywanych w Centralnym Magazynie Mikrofilméow.

§ 15.

Ewidencj¢ mikrofilméw, przechowywanych w archiwum panstwowym prowadzi:
1. W archiwum o charakterze centralnym, poza Archiwum Dokumentacji Mechanicznej, w
archiwum panstwowym i w oddziale zamiejscowym archiwum panstwowego - 0soba
wyznaczona przez dyrektora archiwum.

2. W Archiwum Dokumentacji Mechanicznej - kierownik Centralnego Magazynu
Mikrofilmow.

§ 16.

Wszystkie srodki ewidencyjne nalezy utrzymywaé w stanie aktualnym i spéjnym ze soba,
rejestrujac w nich na biezaco wszelkie zmiany.

§17.

Szczegotowy sposdb prowadzenia ewidencji mikrofilmow, przechowywanych w archiwach
panstwowych okresla instrukcja, stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 18.



Traci moc zarzadzenie nr 15 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 4
kwietnia 1979 r. w sprawie mikrofilmowania materialow archiwalnych oraz ewidencji
mikrofilmow?’.

§ 19.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2000 roku.



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 11 NDAP z 28. 12. 1999 1.

Instrukcja
W sprawie przygotowania materialdéw archiwalnych do mikrofilmowania

§ 1. Postanowienia ogodlne.
1. Przygotowanie materiatow archiwalnych do mikrofilmowania nalezy do archiwum,
ktére je przechowuje.
2. Za wlasciwe przygotowanie zespotu (zbioru) lub jego czeéci odpowiedzialny jest
dyrektor archiwum lub upowazniony przez niego pracownik archiwum.
3. Materiaty archiwalne przesylane do pracowni mikrofilmowej musza by¢ rozwinigte,
wyprostowane 1 bez czesci metalowych, tak by kazda strona (karta) byla dostepna dla
kamery mikrofilmowe;j.
4. Zaleca si¢ mikrofilmowac¢ materialy archiwalne oprawne 1 szyte bez rozszywania.
§ 2. Przygotowanie materiatdw do mikrofilmowania.
1. W zakresie czynno$ci wstepnych nalezy sprawdzi¢ w materiatach zakwalifikowanych
do mikrofilmowania zgodno$¢ uktadu akt w stosunku do inwentarza archiwalnego oraz
skontrolowa¢ uktad materiatbw wewnatrz poszczegoélnych jednostek inwentarzowych
zwlaszcza, gdy zawierajg one akta luzne.
2. Nalezy oceni¢ stan zachowania akt przewidzianych do mikrofilmowania. W przypadku
ztego stanu fizycznego materiatdw nalezy uzyska¢ opini¢ pracowni konserwatorskiej
archiwum panstwowego lub Centralnego Laboratorium Konserwacji Archiwaliow co do
potrzeby przeprowadzenia niezbednych zabiegow konserwatorskich, wzglednie uzgodnic¢
inny sposob reprografowania tych materiatéw. Archiwalia zakazone lub zaatakowane
przez mikroorganizmy lub owady nalezy przed przekazaniem do mikrofilmowania poddac
odpowiednim zabiegom konserwatorskim.
3. W zakresie czynnosci podstawowych nalezy skontrolowa¢ foliacje lub wprowadzic¢
paginacje, stosujgc nastepujace zasady:
a) w stosunku do materiatow dawnych (do konca XVIII wieku) foliowanych lub
paginowanych nalezy zachowac¢ stan istniejacy. Odchylenia czy zaktocenia w foliacji czy
paginacji nalezy sygnalizowa¢ w metryczce mikrofilmu w rubryce "Uwagi";
b) w materiatach dawnych (do konca XVIII wieku) mozna stosowa¢ nowa paginacje
tylko wyjatkowo w jednostkach archiwalnych, w ktorych istniejace bledy uniemozliwiajg
korzystanie z nich. Dawnej foliacji czy paginacji nie wolno usuwac, lecz nalezy ja
skresli¢ zwyklym otowkiem;
c) zasady przyjete w punkcie 3, lit. a) i b) mozna zastosowa¢ do materiatlow z XIX 1 XX
wieku, gdy pochodza one z zespoléw o duzej wartosci badawczej 1 byly wielokrotnie
cytowane w literaturze naukowej;
d) w metryczce mikrofilmu w rubryce "Uwagi" nalezy sygnalizowa¢ wystepujace w
poszytach XIX-wiecznych (akta kancelarii rosyjskiej) zaktocenia kolejnosci pism w
obrgbie sktadek wynikajace z wadliwego zszycia, utrzymujac jednakze kolejnosé
numerowania nastgpujacych po sobie stron;
e) w stosunku do wszystkich innych materiatdéw nalezy stosowa¢ paginacje kart, stron
zapisanych;
f) wszelkie zalaczniki do akt (koperty, rysunki, druki, plany itp.) nalezy opatrzy¢ kolejna
pagmacja;



g) przy zbiegu szeregu stron pustych (plik) - na ich poczatku i koncu zamiesci¢ nalezy
zastawnik z odregbnie napisanym poleceniem dla operatora o pominigciu stron pustych
przy mikrofilmowaniu;
h) paginacji nalezy dokonywa¢ zwyklym migkkim oldwkiem w prawym goérnym rogu
(gdy w miejscu tym karta jest uszkodzona lub zniszczona, cyfr¢ umiesci¢ nalezy w
poblizu);
1) nie mikrofilmuje si¢ metryczki uzytkownikow jednostki inwentarzowe;.
4. Dla kazdej jednostki inwentarzowej nalezy sporzadzi¢ metryczke mikrofilmu, ktorg
wraz z aktami przekazuje si¢ do mikrofilmowania. Metryczka zawiera archiwalne
elementy identyfikacyjne mikrofilmowanej jednostki. Wzor metryczki stanowi zalacznik 2
do instrukcji w sprawie ewidencji mikrofilméw w archiwach panstwowych.
Metryczke mikrofilmowa sporzadza si¢ rowniez dla inwentarza zespolu (zbioru)
przekazywanego do mikrofilmowania.
5. W procesie mikrofilmowania zaleca si¢ przestrzeganie nastepujacych zasad:
a) po zmikrofilmowaniu akt catego zespolu (zbioru) mikrofilmuje si¢ inwentarz
archiwalny wraz ze wstgpem (ksigzkowym), w ktorym winny by¢ wpisane numery
mikrofilmow poszczegdlnych jednostek inwentarzowych. Numer mikrofilmu z
inwentarza zespotu umieszcza si¢ na jego karcie tytutowej;
b) dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmikrofilmowania inwentarza kartkowego przy
mikrofilmowaniu zespotow otwartych o duzej wartosci badawczej;
c) dopuszcza si¢ mozliwos¢ mikrofilmowania dla celow specjalnych (udostepnianie,
wymiana) pojedynczych kart inwentarzowych przed odpowiednim dokumentem, mapa
itp.;
d) nalezy dazy¢, by dokumenty pergaminowe, materialy kartograficzne i pieczecie byty
reprografowane technikg fotograficzna.
§ 3. 1. Przygotowane materialy przekazuje si¢ do pracowni mikrofilmowej tacznie z wykazem
materiatow do mikrofilmowania, sporzagdzonym dla kazdego zespotu oddzielnie,
zawierajacym nast¢pujace rubryki:
a) numer zespotu;
C) sygnatury jednostek;
d) numery paczek (w razie koniecznosci oraz W przypadku przekazania akt do
mikrofilmowania w pracowni mikrofilmowej poza archiwum panstwowym);
e) numery mikrofilmow;
f) date zwrotu akt;
g) uwagi (zlecenia) dla operatora pracowni mikrofilmowej.
Wykaz sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje si¢ do pracowni
mikrofilmowej, umieszczajac przy odpowiednich pozycjach specjalne zlecenia dla
operatorow. Drugi egzemplarz pozostaje w archiwum w celu kontroli zwroconych akt 1
kontroli zewidencjonowania mikrofilméw w inwentarzu archiwalnym.
2. Po zwrocie zmikrofilmowanych akt, pracownik oddziatu sprawdza ich stan na podstawie
wykazu 1 wpisuje date zwrotu akt. W przypadku stwierdzenia uszkodzen materialow
archiwalnych w toku mikrofilmowania nalezy zgtosi¢ to dyrektorowi archiwum i przekazac je
do konserwacji.
3. Na podstawie wykazu dokonuje si¢ wpisu numeréw mikrofilmow do inwentarza
archiwalnego zespotu oraz do ewidencji mikrofilméw archiwum.
4. Dokonanie wpisu numerow mikrofilméw nastgpuje bezzwtocznie, a fakt ten stwierdza
wlasnorecznym podpisem kierownik oddziatlu i zwraca wykaz pracownikowi nadzoru
mikrofilmowania.
5. Inne zainteresowane komorki archiwum winny wpisa¢ te same numery mikrofilméw do
pozostatych egzemplarzy inwentarza (np. pracownia naukowa).



§ 4. Nalezy zmikrofilmowa¢ doplywy do zmikrofilmowanego zespotu, nadajac im kolejne
numery mikrofilméw w ksigdze ewidencji mikrofilméw archiwum panstwowego. W
przypadku zmikrofilmowania inwentarza zespotu, do ktérego doptyngty nowe jednostki
inwentarzowe, nalezy wykona¢ odpowiednie doklejki do mikrofilmu z inwentarza zespotu.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 11
NDAP z 28. 12. 1999 r.

Instrukcja
w sprawie prowadzenia ewidencji mikrofilméw w archiwach panstwowych

§ 1.

Archiwa panstwowe, oddzialy zamiejscowe archiwow panstwowych i archiwa o charakterze
centralnym, poza Archiwum Dokumentacji Mechanicznej, prowadza ewidencj¢ mikrofilmow
w ksiedze ewidencji mikrofilmow.

W ksiedze ewidencji mikrofilmoéw rejestruje si¢ mikrofilmy z materialdéw archiwalnych
zasobu wiasnego 1 zasobu innych archiwow panstwowych oraz mikrofilmy z materiatlow
innych instytucji krajowych. Mikrofilmy rejestruje si¢ poprzez wpisanie danych, o ktorych
mowa w § 6 we wlasciwych rubrykach ksiegi.

Wzor karty ksiggi ewidencji mikrofilmow stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
Ksiggi ewidencji mikrofilméw przechowuje si¢ wieczyscie.

§ 2.

Do dnia 31 grudnia 2000 r. archiwa panstwowe prowadza ewidencj¢ mikrofilmoéw za pomoca
dotychczasowych $rodkow ewidencyjnych. Od dnia 1 stycznia 2001 r. rowniez Zz
wykorzystaniem ujednoliconej komputerowej bazy danych mikrofilmow.

§ 3.

1 Archiwum Dokumentacji Mechanicznej prowadzi centralng ewidencje mikrofilmow,
odrebnie dla mikrofilméw z materiatow archiwoéw panstwowych oraz dla pozostatych
mikrofilmow, przechowywanych w Centralnym Magazynie Mikrofilméw. Sposob
prowadzenia centralnej ewidencji mikrofilméw okre§la dyrektor Archiwum Dokumentacji
Mechanicznej w trybie instrukcji.

2. W centralnej ewidencji mikrofilméw z materiatow zasobu archiwéw panstwowych
rejestruje si¢ negatyw i pozytyw zabezpieczajacy mikrofilmu na metryczkach mikrofilmow.
Wzér metryczki mikrofilmu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

3. Archiwa panstwowe sporzadzajg jeden egzemplarz metryczki mikrofilmu, ktory przesytaja
do centralnej ewidencji mikrofilméw w Archiwum Dokumentacji Mechanicznej w
Warszawie.

Sposéb wypelniania oraz terminy przesylania metryczki mikrofilmu okresla dyrektor
Archiwum Dokumentacji Mechanicznej w trybie instrukcji.

§ 4.

Archiwa panstwowe prowadza ewidencj¢ mikrofilméw z materiatow zagranicznych. Do
ewidencji mikrofilméw z materialdw zagranicznych stuzy komputerowa baza danych
FILMIK. Sposob prowadzenia bazy okresla instrukcja, stanowigca zatacznik do bazy.
Ewidencje mikrofilméw zagranicznych, sporzadzong z wykorzystaniem komputerowej bazy
danych przechowuje si¢ wieczyscie.

§ 5.

W rozumieniu niniejszej instrukcji jednostka ewidencji mikrofilmu jest nosnik (tasma
mikrofilmowa), na ktorym reprodukowano jedna jednostke inwentarzowa materialow
archiwalnych wraz z metryczka mikrofilmu.

§ 6.

Mikrofilm, przechowywany w archiwum panstwowym ewidencjonuje si¢ poprzez wpisanie
we wilasciwych rubrykach ksiegi ewidencji mikrofilméw 1 metryczki mikrofilmu
nastepujacych danych:



1. Numer mikrofilmu sktadajacy si¢ z nast¢pujacych elementow: numeru archiwum,
ustalonego w zalaczniku nr 6 do instrukcji wprowadzonej zarzadzeniem nr 2 Naczelnego
Dyrektora Archiwoéw Panstwowych z 9 marca 1999 r w sprawie ewidencji zasobu
archiwalnego w archiwach panstwowych; znaku "/"; kolejnego numeru w ksiedze ewidencji
mikrofilmow; litery N - w przypadku mikrofilmu negatywowego lub litery P - w przypadku
mikrofilmu pozytywowego.

2. Numer zespotu, ustalony zgodnie § 3 pkt 3. 1. 3 instrukcji wprowadzonej zarzadzeniem nr
2 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 9 marca 1999 r w sprawie ewidencji
zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych. W przypadku mikrofilméw, na ktoérych
zarejestrowano materiaty nie bedace materiatami zasobu archiwéw panstwowych, podaje si¢:
numer instytucji przechowujacej lub wilasciciela archiwaliow, nadany przez Centralny
Osrodek Informacji Archiwalnej, jej nazwe oraz nazwe i numer zespotu lub zbioru zgodnie z
ewidencja instytucji przechowujacej lub wlasciciela.

3. Sygnaturg¢ jednostki inwentarzowej materiatow archiwalnych, reprodukowanej na
mikrofilmie. W przypadku mikrofilmow, zawierajagcych materiaty archiwalne, nie be¢dace
materiatami zasobu archiwow panstwowych podaje si¢ sygnatury, a w koniecznych
przypadkach tytuly jednostki materiatow archiwalnych, zgodnie z ewidencja instytucji
przechowujacej lub wlasciciela.

4. Liczba zmikrofilmowanych kart. W przypadku mikrofilmowania czesci jednostki
inwentarzowej podaje si¢ wykaz mikrofilmowanych kart.

5. Data wykonania i metraz mikrofilmu uzytkowego. W przypadku wykonania ponownego
pozytywu uzytkowego, po wyeksploatowaniu pozytywu pierwszej generacji nalezy to
zaznaczyC, poprzez wpisanie daty 1 numeru protokotu zniszczenia pozytywu
wyeksploatowanego, oraz daty wykonania i no$nika nowego pozytywu.

6. Uwagi. Podaje si¢ uwagi o ewentualnych zakldceniach w paginacji. W przypadku
mikrofilmowania dokumentacji kartograficznej, technicznej lub innej nalezy wpisa¢ o tym
informacje.

7. Liczba klatek negatywu. Podaje si¢ catkowitg liczbg¢ wraz z klatkami technicznymi.

8. Format klatki. Podaje si¢ format klatki w skrécie: MK - maty format, DK - duza klatka.

9. Data wykonania (pod ktorg rozumie si¢ date zakonczenia mikrofilmowania materiatow
archiwalnych).

10. Nazwa pracowni mikrofilmowej wykonujacej negatyw (w odniesieniu do archiwéw nie
posiadajgcych pracowni mikrofilmowej).

11. Data wykonania 1 metraz pozytywu zabezpieczajacego.

12. Inne kopie pozytywowe: data wykonania, przeznaczenie.

13. W przypadku mikrofilmu, otrzymanego z innego archiwum panstwowego lub instytucji
krajowej nalezy zaznaczy¢ w odpowiedniej rubryce rodzaj otrzymanego no$nika, wypelniajac
ja odpowiednio.

§ 7.

Numer mikrofilmu, na ktorym zarejestrowano materialy archiwalne zasobu wlasnego
archiwum panstwowego wpisuje si¢ w odpowiedniej rubryce inwentarza (ksigzkowego lub
kartkowego) zespolu lub zbioru po zwrocie mikrofilmowanych akt przez pracowni¢
mikrofilmowa. Informacj¢ o zmikrofilmowaniu w catosci lub czgsciowo materialow zespotu
nalezy wpisa¢ w odpowiedniej rubryce karty zespotu.

§ 8.

Pracownie mikrofilmowe w archiwach panstwowych prowadza rejestracje wykonywanych
prac w zakresie mikrofilmowania materiatow archiwalnych na podstawie odrgbnych
przepisdOw wewngtrznych.

§ 5. Do dnia 31 grudnia 2000 r. archiwa panstwowe prowadza ewidencj¢ mikrofilmow, obok
ksiggi ewidencji mikrofilméw za pomoca dotychczasowych §rodkéw ewidencyjnych. Od dnia



1 stycznia 2001 r. archiwa panstwowe beda rowniez prowadzi¢ ewidencje mikrofilméw z
wykorzystaniem ujednoliconej komputerowej bazy danych mikrofilmow.






Ksigga ewidencji mikrofilméw archiwum panstwowego

Zatacznik nr 1 do instrukcji

wprowadzonej zarzadzeniem nr 11 NDAP z 28. 12. 1999 r.

(pozytywowego)

Numer mikrofilmu Numer zespotu Sygnatura Liczba kart Data wykonania i Uwagi
jednostki metraz mikrofilmu
inwentarzowej uzytkowego




Zatacznik nr 2 do instrukcji
wprowadzonej zarzadzeniem nr 11 NDAP z 28. 12. 1999 r.

Metryczka mikrofilmu

MIKROFILM Nr

Numer kolejny ksiegi
Numer archiwum ewidencji mikrofilmow Pozytyw/Negatyw
ZESPOL NR
SYGNATURA LICZBA KART LICZBA KLATEK

NEGATYWU:

FORMAT KLATKI:

UWAGI:




Metryczka mikrofilmu (verso)

NEGATYW:
(wypetia pracownia mikrofilmowa)

POZYTYW:
(wypelnia ADM)

Data wykonania:

Data wykonania:

Nazwa pracowni:

Metraz:

Uwagi:

Inne kopie:




