znak: DOU.710.1.2014
Zarzadzenie Nr 21
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych

z dnia 24 grudnia 2015 r.

w sprawie mikrofilmowania i ewidencji mikrofilmow w archiwach panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016

oraz z 2014 r. poz. 822) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
1. Archiwa panstwowe prowadza mikrofilmowanie materialéw archiwalnych w celu:
1) ochrony stanu fizycznego oraz zabezpieczenia tresci i wizerunku tych materiatéw
na wypadek ich zniszczenia lub utraty;
2) wspomagania udostepniania tych materialéw i prezentacji on-line;
3) uzupeknienia wlasnego zasobu archiwalnego;
4) $wiadczenia ustug oraz wymiany mikrofilmow.
2. Archiwa panstwowe moga realizowac cele wskazane w ust. 1 stosujac odmienne
techniki kopiowania materiatéw archiwalnych, w szczegoélnosci ich digitalizacje,
nie podejmujac ich mikrofilmowania.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1) mikrofilmie uzytkowym — nalezy przez to rozumie¢ mikroforme trzeciej generacji,
majaca posta¢ monochromatycznego filmu zwojowego, na ktdrym jasnos¢ tondw
odpowiada reprodukowanemu obrazowi (pozytywu), przeznaczona do
udostepniania w archiwach panistwowych;

2) mikrofilmie zabezpieczajacym — nalezy przez to rozumie¢ mikroforme Zelatynowo-
srebrowa pierwszej generacji, majaca posta¢ monochromatycznego filmu
zwojowego, na ktérym jasnos¢ tondw jest odwrotnoscig reprodukowanego obrazu
(mikrofilm negatywowy), sporzadzona w celu ochrony stanu fizycznego materiatow
archiwalnych oraz zabezpieczenia tresci i wizerunku tych materialéw na wypadek
ich zniszczenia lub utraty, przeznaczona do przechowywania w Narodowym
Archiwum Cyfrowym i niepodlegajacq uzytkowaniu, z zastrzezeniem pkt 3;

3) cyfrowej kopii zabezpieczajacej — nalezy przez to rozumie¢ kopie sporzadzong w
drodze jednorazowej digitalizacji mikrofilmu zabezpieczajacego w celu ochrony tresci
i wizerunku materiatéw archiwalnych, stuzaca réwniez do wykonywania cyfrowych
kopii uzytkowych;

4) cyfrowej kopii uzytkowej — nalezy przez to rozumie¢ cyfrowe odwzorowanie
cyfrowej kopii zabezpieczajacej, przeznaczone do prezentacji w systemie
teleinformatycznym albo do uzytkowania w archiwum panstwowym, ktore
przechowuje odwzorowane na tej kopii materiaty archiwalne, przy czym cyfrowa



kopia uzytkowa moze wystepowac¢ w formie kilku plikoéw o roznych parametrach
technicznych, zaleznie od ich przeznaczenia;

5) pracowni mikrofilmowej — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenie, w ktorym
znajduje si¢ stanowisko lub stanowiska pracy do kopiowania dokumentacji w postaci
mikrofilmoéw, wyposazone w szczegolnosci w odpowiednia do tego celu kamere, a
opcjonalnie réwniez urzadzenia i stanowiska pracy do obrobki chemicznej lub
kopiowania mikrofilméw oraz stanowiska iurzadzenia do kontroli technicznej
mikrofilmdow.

§3
Mikrofilmowaniu podlegaja, z zastrzezeniem § 20 ust. 1, cale zespoly lub zbiory

archiwalne, a takze doptywy do nich.

. Dyrektorzy archiwow panstwowych moga, w uzasadnionych przypadkach, w tym
w sytuacji zagrozenia integralnosci materiatow archiwalnych, odstepowac od zasady
okreslonej w ust. 1.

§4

. Mikrofilmowanie materiatow archiwalnych wykonuje si¢ w:

1) pracowniach mikrofilmowych archiwow panstwowych;

2) w innych pracowniach mikrofilmowych, z zastrzezeniem ust. 4, na podstawie
pisemnej umowy o mikrofilmowanie.

. Mikrofilm zabezpieczajacy wykonywany jest przez wlasciwe archiwum panstwowe,

anastepnie podlega przekazaniu do Narodowego Archiwum Cyfrowego, gdzie

wykonywana jest z niego cyfrowa kopia zabezpieczajaca.

Wraz z mikrofilmem zabezpieczajacym do Narodowego Archiwum Cyfrowego

przekazywana jest w postaci elektronicznej ewidencja zespotu (zbioru), z ktorego

pochodza zmikrofilmowane materialy archiwalne. W przypadku zamieszczenia

ewidencji w zintegrowanym systemie informacji archiwalnej, wraz z mikrofilmem

zabezpieczajacym przekazywana jest tylko informacja o tej formie ewidencji.

W przypadku mikrofilmowania materialow archiwalnych, przechowywanych w archiwach

panstwowych, w pracowniach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, dyrektor archiwum

panstwowego moze wystapi¢, przed zawarciem umowy, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2,

o pisemna opini¢ Narodowego Archiwum Cyfrowego w =zakresie technicznych

warunkow mikrofilmowania. Opinia ta jest wigzaca dla dyrektora archiwum

panstwowego w zakresie postanowien umowy dotyczacych jej przedmiotu.

Archiwum panstwowe obowigzane jest dotozy¢ najwyzszej starannosci w celu

zabezpieczenia materiatéw archiwalnych podczas mikrofilmowania przed uszkodzeniem

lub utrata. W szczegdlnosci dyrektorzy archiwdéw panstwowych obowiazani sg — dla

zapewnienia prawidlowego przebiegu mikrofilmowania — wprowadzi¢ w kierowanych

przez siebie jednostkach organizacyjnych odpowiednie instrukgje.

Pracownia mikrofilmowa archiwum panstwowego powinna by¢ dostosowana do

prowadzonej w niej dziatalnosci, z uwzglednieniem w szczegdlnosci:



1) achromatycznej barwy Scian;
2) matowej, nieodbijajacej Swiatla podlogi;
3) mozliwosci catkowitego zaciemnienia pomieszczenia, w ktdrym naswietlane sa
mikrofilmy;
4) podlogi antyposlizgowej i kwasoodpornej w pomieszczeniu do obrobki chemiczne;.
§5

1. Mikrofilmowaniu podlegaja uporzadkowane materiaty archiwalne, dla ktérych istnieja
srodki ewidencyjne sporzadzone w systemie informatycznym albo bazie danych.

2. Odstepstwo od zasady okreslonej w ust. 1 dopuszczalne jest w przypadku zagrozenia
integralnosci materialow archiwalnych, pod warunkiem dysponowania aktualnymi
i spojnymi srodkami ewidencyjnymi w postaci tradycyjnej. W takich przypadkach zaleca si¢
dokonanie konwersji sSrodkéw ewidencyjnych na forme elektroniczng przed przekazaniem
mikrofilmu zabezpieczajacego do Narodowego Archiwum Cyfrowego.

§6
Mikrofilmowaniu, o ktérym mowa w § 1, podlegaja w pierwszej kolejnosci materiaty archiwalne:

1) o szczegolnej wartosci historycznej, niezaleznie od fizycznego stanu zachowania
oraz czestotliwosci uzytkowania;

2) znajdujace si¢ w zlym stanie fizycznym, jezeli mozliwe jest przynajmniej czesciowe
odczytanie i zrozumienie tresci;

3) czesto wykorzystywane do celow dziatalnos$ci archiwalnej;

4) nieudostepniane w oryginale ze wzgledu na zly stan fizyczny albo inne cechy grozace
ich uszkodzeniem w trakcie zwyklego uzytkowania;

5) przewidziane do przekazania innym jednostkom organizacyjnym, w szczegolnosci
w ramach rozmieszczenia zasobu archiwalnego, albo objete roszczeniami osob
trzecich;

6) objete biezacymi priorytetami dzialalnosci archiwalnej.

§7
1. Materiatly archiwalne moga by¢ kopiowane w postaci:

1) mikrofilmu negatywowego pelnigcego funkcje mikrofilmu zabezpieczajacego;

2) cyfrowej kopii zabezpieczajacej, sporzadzanej w drodze jednorazowej digitalizacji
mikrofilmu zabezpieczajacego i podlegajacej szczegdlnej ochronie przed uszkodzeniem
lub utratg;

3) cyfrowej kopii uzytkowe;.

2. W razie potrzeby wycofania w archiwum panstwowym wyeksploatowanego mikrofilmu
uzytkowego, Narodowe Archiwum Cyfrowe wykonuje w jego miejsce cyfrowa kopie

uzytkowa i przekazuje ja do wlasciwego archiwum.



§8
Sposob przygotowania materialow archiwalnych przechowywanych w archiwach panstwowych

do mikrofilmowania okresla instrukcja stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§9

1. Archiwa panstwowe wykonuja lub zamawiaja mikrofilmy zabezpieczajace, o ktorych
mowa w § 7 ust. 1 pkt 1, na podstawie rocznych planow mikrofilmowania:

1) dla archiwow panstwowych wykonujacych (naswietlajacych) mikrofilmy we
wlasnych pracowniach mikrofilmowych — z uwzglednieniem limitu okreslonego
w ust. 6;

2) dla archiwow panstwowych, ktére nie posiadaja technicznych warunkow
do mikrofilmowania materiatow archiwalnych — do wysokosci ich planu
finansowego na zakup odpowiednich ustug reprograficznych.

2. Archiwa panstwowe moga faczy¢ wykonywanie mikrofilmow zabezpieczajacych we
wlasnych pracowniach mikrofilmowych z pozyskiwaniem ich w drodze ustugi zewnetrzne;.

3. Plany mikrofilmowania, o ktérych mowa w ust. 1, Naczelny Dyrektor Archiwdéw
Panistwowych przyjmuje do wiadomosci (bez pisemnego zatwierdzenia) albo zada
wyjasnien badZ modyfikagji .

4. Plan mikrofilmowania materialdéw archiwalnych z zasobu archiwum panstwowego
zawiera: numer i nazwe zespotu (zbioru), przedzialy sygnatur jednostek archiwalnych
(od-do) oraz liczbe przewidzianych do wykonania klatek mikrofilmu, a w przypadku
mikrofilmowania przez zewnetrznego wykonawce - réwniez szacunkowy koszt
wykonania mikrofilméw.

5. Plany mikrofilmowania na okreslony rok sktadane sa do 30 czerwca roku poprzedniego
Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych, ktéry do 30 wrzesnia tego samego
roku przekazuje informacje o otrzymanych planach dyrektorowi Narodowego Archiwum
Cyfrowego.

6. Zaleca si¢ zapewnienie wydajnosci mikrofilmowania na poziomie nie nizszym niz 130 tys.
klatek w przeliczeniu na 1 etat (zwigzany z tym zadaniem) w ciagu jednego roku.

7. Rozliczanie planéw mikrofilmowania, o ktérych mowa w ust. 1:

1) w zakresie dziatalnosci wiasnych pracowni mikrofilmowych archiwéw panstwowych
nastepuje na podstawie pordwnania limitu okreslonego w ust. 6 z liczba
wykonanych klatek mikrofilmu zabezpieczajacego, wykazana w sprawozdaniach
rocznych archiwéw;

2) w zakresie realizacji umow z zewnetrznymi wykonawcami nastepuje na podstawie
porownania liczby pozyskanych klatek mikrofilmu zabezpieczajacego z kwota

wydatkowanych na ten cel sSrodkéw;



3) nastepuje z uwzglednieniem wyjasnien dyrektorow odnosnie do ewentualnego
relatywnie niskiego wykonania plandw albo wysokich kosztéw dziatalnosci,

w szczegolnosci z powodu technicznych utrudnien w mikrofilmowaniu.

§10
Archiwum panstwowe moze gromadzi¢ i wykonywac¢ mikrofilmy materiatow
archiwalnych stanowiacych narodowy zasob archiwalny:
1) bedacych wlasnoscig lub na podstawie innego tytutu pozostajacych w posiadaniu
0s0b fizycznych lub prawnych, za zgoda tych osob:
a) w celu uzupelnienia wtasnego zasobu archiwalnego,
b) jesli istnieje uzasadniona obawa zniszczenia, uszkodzenia lub rozproszenia
tych materiatow, a maja one szczegolna wartosc¢ historyczna i badawcza;
2) znajdujacych si¢ poza granicami panstwa, jesli maja szczegdlnag wartosé

historyczng i badawcza.

§11
1. Z materialéw archiwalnych, o ktérych mowa w § 10, sporzadza sie¢ nastepujace rodzaje
kopii:
1) mikrofilm zabezpieczajacy;
2) cyfrowa kopie zabezpieczajaca, wykonywana w Narodowym Archiwum
Cyfrowym;
3) cyfrowe kopie uzytkowe.
2. Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych wskazuje archiwum panstwowe, dla
ktdrego przeznaczone sg uzytkowe kopie cyfrowe pozyskane z materiatdéw archiwalnych,
o ktorych mowa w § 10 pkt 2, wykonane w Narodowym Archiwum Cyfrowym.
3. Sposdb przygotowania do mikrofilmowania materiatéw archiwalnych, o ktérych mowa
w § 10, okreslany jest w drodze uzgodnienia miedzy ich dysponentem (wlascicielem)

a wlasciwym archiwum panstwowym.

§12

1. Oznaczenia sygnatur oraz zawartos¢ poszczegolnych jednostek archiwalnych
zmikrofilmowanego zespotu lub zbioru archiwalnego podlegaja ochronie przed
zmianami, w szczegolnosci wyniklymi z doptywu materialéw archiwalnych badz
ponownego opracowania.

2. W przypadku niezbednej korekty ukladu zespotu (zbioru) archiwalnego albo
dodania do niego badz wylaczenia z niego jednostek archiwalnych, stosowaé
nalezy sygnatury niebedace numerami porzadkowymi w obrebie inwentarza (tzw.

sygnatury skaczace).



§13

1. Mikrofilmy zabezpieczajace, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 1, a takze inne mikrofilmy
pelnigce funkcje zabezpieczenia, sporzadzone przed wejsciem w Zycie zarzadzenia,
przechowuje si¢ w Narodowym Archiwum Cyfrowym, w odrebnym, przeznaczonym
do tego celu magazynie.

2. Narodowe Archiwum Cyfrowe przechowuje takze mikrofilmy negatywowe, ktore nie
petnia funkcji zabezpieczajacej, sporzadzone albo zgromadzone przez to Archiwum
przed wejsciem w zycie zarzadzenia.

3. Mikrofilmy uzytkowe przechowuja wlasciwe archiwa panstwowe. Moga one gromadzic¢
rowniez inne, pozyskane przez siebie mikrofilmy, niepetnigce funkcji zabezpieczajacej.

4. Zabezpieczajace kopie cyfrowe, wykonane z mikrofilméw, o ktérych mowa w § 7 ust. 1
pkt 1, przechowywane sa w Narodowym Archiwum Cyfrowym, w dostosowanym do
tego celu repozytorium.

5. Archiwa panstwowe moga przechowywaé cyfrowe kopie uzytkowe materiatow
archiwalnych, ktore naleza do ich zasobu albo zostaly pozyskane w sposdb, o ktorym
mowa w § 10.

§14
Przechowywanie mikrofilméw powinno by¢ zorganizowane zgodnie z norma ISO 18911:2010
Imaging materials - Processed safety photographic films - Storage practices.

§15

Archiwa panstwowe, z wyjatkiem Narodowego Archiwum Cyfrowego, prowadza ewidencje

przechowywanych mikrofilmow i sporzadzonych z nich kopii cyfrowych, zgodnie z instrukcja

stanowiaca zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
§16
1. Narodowe Archiwum Cyfrowe prowadzi centralng ewidencje przechowywanych przez
nie mikrofilméw materiatéw archiwalnych z zasobu archiwalnego archiwdw panstwowych.
2. W ewidendji, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy oznaczy¢ mikrofilmy, z ktérych wykonano
kopie cyfrowe.
§17

1. Ewidencje mikrofilmow i wykonanych z nich kopii cyfrowych, przechowywanych:

1) w archiwum panstwowym o charakterze centralnym, poza Narodowym Archiwum
Cyfrowym, w archiwum panstwowym i w oddziale zamiejscowym archiwum
panistwowego — prowadzi pracownik wyznaczony przez dyrektora archiwum;

2) w Narodowym Archiwum Cyfrowym, w odniesieniu do kopii mikrofilmowych —
prowadzi kierownik komorki organizacyjnej wykonujacej zadania z zakresu
mikrofilmowania zasobu archiwalnego;

3) w Narodowym Archiwum Cyfrowym, w odniesieniu do kopii cyfrowych

mikrofilméw — prowadzi kierownik komdrki organizacyjnej wykonujacej zadania
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z zakresu digitalizacji zasobu archiwalnego, z przyporzadkowaniem do kazdej
kopii cyfrowej nastepujacych danych:
a) numer archiwum,
b) numer zespotu (zbioru) archiwalnego,
c) ciag dalszy numeru zespotu (zbioru) archiwalnego,
d) oznaczenie serii,
e) sygnatura jednostki archiwalnej,
f) numer mikrofilmu.
2. Dyrektorzy archiwéw panstwowych odpowiadaja, w zakresie swojej wlasciwosci, za

utrzymanie spojnosci ewidencji mikrofilmoéw oraz ewidengji kopii cyfrowych mikrofilmow.

§18

Wszystkie srodki ewidencyjne powinny by¢ wzajemnie spojne i na biezaco aktualizowane.

§19
Zalecane standardy dla mikrofilméw zabezpieczajacych (negatywowych) w zakresie
gestosci optycznej dla przykltadowych typdéw materialéw archiwalnych okresla zalacznik

nr 3 do zarzadzenia.

§20
1. Archiwum panstwowe moze mikrofilmowac materialy archiwalne dla uzytkownikéw
jego zasobu archiwalnego, w granicach otrzymanych zamdéwien.
2. Do mikrofilmowania materiatéw archiwalnych dla uzytkownikow stosuje sie
odpowiednio zasady wykonywania reprodukcji materialow archiwalnych z zasobu

archiwalnego archiwéw panstwowych.
§21

Traci moc zarzadzenie Nr 11 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
28 grudnia 1999 r. w sprawie mikrofilmowania i ewidencji mikrofilméw w archiwach
panstwowych, zmienione zarzadzeniem Nr 6 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 30 czerwca 2004 r.

§ 22

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Wiadystaw Stepniak



Zataczniki do zarzadzenia Nr ......
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

Zalacznik nr 1

1.

Instrukcja

w sprawie przygotowania materialdéw archiwalnych do mikrofilmowania

§1
Materialy archiwalne przeznaczone do mikrofilmowania powinny by¢ rozwiniete,
wyprostowane i bez czesci metalowych, tak by cata tres¢ na kazdej stronie (karcie)
byla dostepna dla kamery mikrofilmowej.
Zaleca si¢ mikrofilmowac¢ materiaty archiwalne oprawne i szyte bez naruszania
oprawy lub rozszywania. W razie technicznych utrudniert wskazane jest odstapienie od
mikrofilmowania na rzecz alternatywnej technologii kopiowania, dostosowanej do
cech dokumentacji. Jednakze wobec koniecznosci rozszycia jednostki lub demontazu
oprawy, nie nalezy dazy¢ do przywrdcenia stanu pierwotnego, ale po zmikrofilmowaniu
umiescic¢ karty jako luzy w teczce lub pudle.
Przygotowanie materialéw archiwalnych do mikrofilmowania stanowi zadanie
przechowujacego je archiwum panstwowego, przypisane do obowiazkéw okreslonego
pracownika lub pracownikéw, i obejmuje przeglad, w ktorego trakcie nalezy:
1) sprawdzi¢ zgodnos¢ ukladu materialdéw archiwalnych przeznaczonych do
mikrofilmowania ze srodkami ewidencyjnymi;
2) skontrolowac¢ poprawnosc¢ ukltadu wewnatrz jednostek archiwalnych, zwtaszcza
gdy zawieraja luzne karty;
3) ustali¢ formaty dokumentdéw przeznaczonych do mikrofilmowania,
4) zidentyfikowac uszkodzenia;
5) skontrolowa¢ poprawnos¢ paginacji lub foliacji i w razie potrzeby naniesc¢
paginacje, z zachowaniem nastepujacych zasad:

a) w stosunku do materiatow dawnych (wytworzonych do konca XVIII wieku)
foliowanych lub paginowanych nalezy zachowac stan istniejacy. Odchylenia
czy zaburzenia w foliacji lub paginacji nalezy sygnalizowac¢ w metryczce kopii
cyfrowej jednostki archiwalnej, zwanej dalej ,, metryczka”, w rubryce "Uwagi",

b) w materialach archiwalnych wytworzonych do konica XVIII wieku mozna
nanosi¢ nowa paginacje tylko wyjatkowo, o ile istniejace bltedy w tym
zakresie znacznie utrudniatyby korzystanie z nich. Dawnej foliacji czy
paginacji nie wolno usuwag, lecz nalezy ja skresli¢ zwyktym otéwkiem,

c) zasady okreslone w pkt 1i2 mozna stosowac¢ do materiatéw archiwalnych z
XIX - XXI wieku, gdy pochodza one z zespotow (zbiorow) o duzej wartosci

badawczej i byly cytowane w literaturze naukowe;j,



6)

d)

f)

8)

h)

w metryczce w rubryce "Uwagi" nalezy sygnalizowa¢ wystepujace w poszytach
XIX-wiecznych (akta kancelarii rosyjskiej) zaburzenia kolejnosci pism
w obrebie skladek wynikajace z wadliwego zszycia, utrzymujac jednakze
kolejnos¢ numerowania nastepujacych po sobie stron,

w stosunku do materiatléw archiwalnych innych niz wymienione w lit. a-d
nalezy stosowac¢ numerowanie stron zapisanych,

wszelkie zataczniki do akt (koperty, rysunki, druki, plany itp.) nalezy
opatrzy¢ paginacja,

przy zbiegu szeregu stron pustych, na ich poczatku i konicu, nalezy zamies$cic
zastawnik z odrebnie napisang dyspozycja dla operatora kamery, by
pominac te strony przy mikrofilmowaniu,

paginacje nalezy nanosi¢ ofowkiem lub numeratorem w prawym gornym
rogu. Gdy w miejscu tym karta jest uszkodzona lub zniszczona, numer nalezy

umiesci¢ w poblizu;

nalezy oceni¢ mozliwos¢ mikrofilmowania materialéw archiwalnych przy uzyciu

sprzetu, jakim archiwum dysponuje, biorac w szczego6lnosci pod uwage stan ich

zachowania oraz konstrukcje jednostek archiwalnych, pod katem zapewnienia

dostepnosci tresci, przy czym ocena stanu fizycznego powinna zmierza¢ do

podzialu materiatéw archiwalnych na nastepujace kategorie:

a) grupa 0: jednostka archiwalna moze by¢ przekazana do mikrofilmowania
bez ingerencji konserwatorskich, z wyjatkiem ewentualnego odkurzenia;
istniejace uszkodzenia nie maja wplywu na jakos¢ mikrofilmowania;
calos¢ tresci jest czytelna,

b) grupa 1: przed mikrofilmowaniem jest niezbedna ograniczona interwencja
konserwatorska, nieprzekraczajaca 1 dnia pracy, do kilku kart — prostowanie,
reperacje w miejscach, gdzie niewidoczna jest tres¢ dokumentow,

c) grupa 2: jednostka archiwalna jest w srednim stanie — wymaga wiecej niz
jednego dnia prac konserwatorskich; wystepuje wiecej niz kilka kart
uszkodzonych lub pozaginanych w stopniu uniemozliwiajacym skopiowanie
tresci,

d) grupa 3: jednostka archiwalna wymaga przed zmikrofilmowaniem
zaawansowanych prac konserwatorskich ze wzgledu na niemoznos¢
skopiowania znacznej czesci tresci oraz ryzyko pogtebienia istniejacych

uszkodzen;

7) nie mikrofilmuje si¢ metryczki uzytkownikow jednostki archiwalnej;

8)

dla kazdej jednostki archiwalnej nalezy sporzadzi¢ metryczke mikrofilmu, ktorg

wraz z aktami przekazuje sie¢ do mikrofilmowania. Metryczka zawiera elementy



identyfikacyjne mikrofilmowanej jednostki. Metryczke mikrofilmowsa sporzadza

sie rowniez dla inwentarza zespotu (zbioru) przekazywanego do mikrofilmowania.

4. W przypadku zlego stanu fizycznego materialéw archiwalnych przewidzianych do
mikrofilmowania wskazane jest uzyskanie opinii konserwatorskiej co do potrzeby
przeprowadzenia zabiegéw zabezpieczajacych, renowatorskich albo restauratorskich,

wzglednie uzgodnienie specjalnego sposobu kopiowania tych materiatéw.

5. Zaleca sig, aby pracownik rozpoczynajacy prace w archiwum panstwowym w charakterze
operatora kamery mikrofilmowej odbyl specjalistyczne szkolenie, chyba zZe jego
kwalifikacje i doswiadczenie w pracy na powierzonym mu stanowisku w pelni

odpowiadajq wymaganiom pracodawcy.

§2

1. Przygotowane materialy przekazuje si¢ do pracowni mikrofilmowej tacznie z wykazem
materiatow do mikrofilmowania, sporzadzonym oddzielnie dla kazdego zespotu
(zbioru), zawierajacym nastepujace dane:

1) numer zespotu (zbioru);

2) sygnatury jednostek;

3) numery paczek (w razie koniecznosci oraz w przypadku przekazania akt do
mikrofilmowania w pracowni mikrofilmowej poza archiwum panstwowym),

4) numery mikrofilmow;

5) date zwrotu akt;

6) uwagi (zalecenia) dla operatora pracowni mikrofilmowej.

2. Wykaz, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych
jeden przekazuje si¢ do pracowni mikrofilmowej, umieszczajac przy odpowiednich
pozycjach specjalne zlecenia dla operatoréw. Drugi egzemplarz pozostawia sig
w archiwum panstwowym w celu kontroli zwrdconych akt i kontroli zewidencjonowania
mikrofilmow w inwentarzu archiwalnym.

3. Wraz z mikrofilmami przekazywanymi do Narodowego Archiwum Cyfrowego
przekazuje sie, w postaci elektronicznej, aktualng baze danych IZA (lub baze
funkcjonalnie z nig poréwnywalng) i baze danych SEZAM, zawierajace odpowiednio
opisy jednostek archiwalnych zobrazowanych na mikrofilmach oraz opisy zespotow i
zbiorow archiwalnych, lub wskazuje sie¢ opis w Zintegrowanym Systemie Informacji
Archiwalnej.

4. Po zwrocie zmikrofilmowanych akt, sprawdza si¢ ich stan na podstawie wykazu
i wpisuje date zwrotu akt. Stwierdzone uszkodzenia materiatéw archiwalnych
powinny by¢ zgloszone zgodnie z obowigzujacymi w archiwum panstwowym
procedurami ochrony zasobu archiwalnego, a uszkodzone materialy — przekazane do

konserwagji.
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. Na podstawie wykazu dokonuje si¢ wpisu numeréw mikrofilmow do inwentarza
archiwalnego zespotu (zbioru) oraz do ewidencji mikrofilmow archiwum panstwowego.

. Dokonanie wpisu numerdw mikrofilmow powinno nastapic¢ niezwtocznie.

. Numery mikrofilméw wpisuje si¢ nastepnie do pozostatych egzemplarzy inwentarza,

w szczegOlnosci do egzemplarza udostepnianego uzytkownikom.

§3

. W procesie mikrofilmowania zaleca si¢ przestrzeganie nastepujacych zasad:

1) po zmikrofilmowaniu akt catego zespotu (zbioru) mikrofilmuje si¢ inwentarz
archiwalny wraz ze wstepem (ksigzkowym), w ktorym powinny by¢ wpisane
numery mikrofilméw poszczegdlnych jednostek archiwalnych. Numer mikrofilmu
z inwentarza zespotu (zbioru) umieszcza si¢ na jego karcie tytutowej;

2) dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmikrofilmowania inwentarza kartkowego przy
mikrofilmowaniu zespotow otwartych (albo zbioréw) o duzej wartosci badawczej;

3) dopuszcza si¢ mozliwos¢ mikrofilmowania dla celéw specjalnych (np. udostepnianie,
wymiana) pojedynczych kart inwentarzowych przed odpowiednim dokumentem,
mapa itp.;

4) nalezy bra¢ pod uwage stosowanie alternatywnych technik kopiowania, jezeli
mikrofilmowanie kolidowatoby z cechami materiatéw archiwalnych (jak w przypadku
dokumentéw z tréjwymiarowymi pieczeciami, duzych map itp.).

. Procedura mikrofilmowania odbywa si¢ z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) mikrofilmowanie rozpoczyna si¢ od przeprowadzenia testu rozdzielczosci,
zgodnie z norma PN_ISO 3334:2007, po czym nalezy zreprodukowac na poczatku
mikrofilmu plansze z napisem ,POCZATEK”, a nastgpnie metryczke
mikrofilmu. W dalszej kolejnosci reprodukuje sie materiaty archiwalne. Po
zakonczeniu kopiowania catej jednostki archiwalnej materiatéw archiwalnych,
nalezy ponownie zreprodukowaé metryczke mikrofilmowa z wpisana liczba
wykonanych z tej jednostki klatek mikrofilmu, a nastgpnie plansze z napisem
,KONIEC”;

2) na zakonczenie kazdej rolki mikrofilmu przeprowadza si¢ test rozdzielczosci;

3) kazdorazowo po zmianie technicznych warunkéw pracy kamery
mikrofilmowej (oswietlenia, emulsji mikrofilmu, rodzaju kopiowanych
materiatlow archiwalnych itp.) przeprowadza sie test ekspozycji;

4) bez zwloki nalezy dokonac¢ poprawek blednie naswietlonych klatek, zgodnie
ze wskazowkami kontroli technicznej Narodowego Archiwum Cyfrowego;

5) po przejsciu z pojedynczej klatki na klatke pelna, nalezy zrobic¢
na mikrofilmie jedng dodatkowa przerwe;
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6) przy mikrofilmowaniu wykorzystuje sie, w miare moznosci, pelny format
klatki mikrofilmowej;

7) pozostawia sie dwie przerwy miedzy klatka z odwzorowaniem napisu
,KONIEC”, a nastepujacej po niej klatka z odwzorowaniem napisu
,POCZATEK", poprzedzajacej kopie materiatow archiwalnych z kolejnej jednostki
archiwalne;j.

§4
Mikrofilmuje si¢ doptywy do zmikrofilmowanego zespotu (zbioru), nadajac im kolejne
numery mikrofilméw w ewidencji mikrofilmow archiwum panstwowego.
W przypadku zmikrofilmowania inwentarza zespotu (zbioru), do ktérego dodane zostaty
nowe jednostki archiwalne, wykonuje si¢ odpowiednie doklejki do mikrofilmu

z inwentarza zespotu (zbioru).
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Zalacznik nr 2

Instrukcja
w sprawie prowadzenia ewidencji mikrofilmow w archiwach panstwowych

§1

1. Archiwa panstwowe, w tym ich oddzialy zamiejscowe, poza Narodowym Archiwum
Cyfrowym, prowadza ewidencje wytwarzanych mikrofilmoéw zabezpieczajacych w
ksiedze ewidengji mikrofilméw lub odpowiednio zabezpieczonej, w tym okresowo
kopiowanej bazie danych .

2. W ksiedze ewidengji mikrofilméw lub w bazie danych, o ktérej mowa w ust. 1,
rejestruje sie mikrofilmy z materialéw archiwalnych zasobu wtlasnego i zasobu
innych archiwow panstwowych oraz mikrofilmy z materiatéw archiwalnych innych
podmiotéw.

3. Mikrofilmy rejestruje si¢ poprzez wpisanie danych, o ktérych mowa w § 4.

4. Odrebnie prowadzi si¢ ewidencje pozyskanych mikrofilméw materiatéw archiwalnych:
1) zzasobu archiwalnego podmiotéw zagranicznych;

2) bedacych wlasnoscia osob fizycznych.

5. Do ewidengji, o ktérych mowa w ust. 4, przepisy § 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§2
W rozumieniu instrukcji jednostka ewidencji mikrofilmu jest nosnik (tasma mikrofilmowa),
na ktéorym moze by¢ odwzorowane wigcej jednostek archiwalnych niz jedna, wraz

z metryczka mikrofilmu.

§3

1. Archiwum panstwowe sporzadza jeden egzemplarz metryczki mikrofilmu, ktory
przesyla do centralnej ewidencji mikrofilméw w Narodowym Archiwum Cyfrowym.

2. Centralna ewidencja mikrofilmow przechowywanych w Narodowym Archiwum
Cyfrowym jest przez to Archiwum prowadzona odrebnie dla mikrofilméw z materiatéw
archiwéw panstwowych oraz dla pozostatych mikrofilméw, zgodnie z obowiazujaca
w Narodowym Archiwum Cyfrowym instrukcja jego dyrektora.

3. W centralnej ewidencji mikrofilméw z materialéw archiwalnych nalezacych do
zasobu archiwow panstwowych rejestruje sie mikrofilmy zabezpieczajace na metryczkach

mikrofilmow, sporzadzanych wedtug nastepujacego wzoru:
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(recto)

MIKROFILM Nr

numer kolejny ksiegi
numer archiwum erdenC]l mikrofilmow

ZESPOL. / ZBIOR NR

LICZBA KART
SYGNATURA (Y)

LICZBA KLATEK
NEGATYWU:

FORMAT KLATKI:

UWAGI:

(verso)

NEGATYW:

(wypelnia pracownia mikrofilmowa)

data wykonania:

nazwa pracowni:

uwagi (w tym inne kopie):
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§4

Mikrofilmy juz przechowywane w archiwum panstwowym lub nabywane bez udziatu

Narodowego Archiwum Cyfrowego rejestruje si¢ poprzez wpisanie w srodkach ewidencji

nastepujacych danych:

D)

2)

3)

4)
5)
6)

numeru mikrofilmu sktadajacego si¢ z nastepujacych elementow:

a) numeru archiwum, ustalonego w zataczniku nr 1 do instrukcji wprowadzonej
zarzadzeniem Nr 11 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 4 listopada
2013 r. w sprawie ewidengji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych,

b) ukosnika "/",

c) kolejnego numeru w ksiedze ewidencji mikrofilméw,

d) litery N — w przypadku mikrofilmu negatywowego, litery P — w przypadku mikrofilmu
pozytywowego;

kodu zespolu (zbioru), ustalonego zgodnie z przepisami regulujacymi zasady

prowadzenia ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych. W przypadku

mikrofilméw materiatéw archiwalnych niewchodzacych do zasobu archiwow panstwowych,
podaje sie¢ numer podmiotu przechowujacego te materiaty albo ich wtasciciela, nadany

w odrebnym trybie przez komodrke organizacyjna Naczelnej Dyrekcji Archiwdw

Panstwowych wlasciwa w sprawach ewidencji zasobu archiwalnego;

sygnatury jednostki archiwalnej materialéw archiwalnych reprodukowanej na mikrofilmie.

W przypadku mikrofilméw zawierajacych materialy archiwalne nienalezace do zasobu

archiwalnego archiwdw panstwowych, podaje si¢ sygnatury, a w koniecznych przypadkach

— tytuly jednostki materialow archiwalnych, zgodnie z ewidencja instytucji przechowujacej

lub wlasciciela;

liczby klatek mikrofilmu;

daty wykonania i rozmiaru mikrofilmu;

uwag o ewentualnych zaktdceniach w paginacji lub — w przypadku mikrofilmowania

dokumentagji kartograficznej, technicznej lub innej nieaktowej — odpowiedniej informacji.

§5

Mikrofilm zabezpieczajacy wytworzony w archiwum panstwowym opisuje si¢ poprzez

wpisanie we wlasciwych rubrykach metryczki mikrofilmu nastepujacych danych:

1) numeru mikrofilmu sktadajacego sie z nastepujacych elementdw:
a) numeru archiwum, ustalonego zgodnie z przepisami Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Panstwowych w sprawie ewidengji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych,
b) ukosnika : /7,
c) kolejnego numeru z ksiegi ewidencji mikrofilmow
d) litery N — na oznaczenie mikrofilmu negatywowego;
2) kodu zespotu (zbioru), ustalonego zgodnie z przepisami regulujacymi zasady
prowadzenia ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych. W przypadku
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mikrofilméw z materiatéw archiwalnych spoza zasobu archiwalnego archiwdéw
panstwowych, kod zespotu (zbioru) ustalany jest indywidualnie, w porozumieniu z
departamentem Naczelnej Dyrekci Archiwow Panstwowych wlasciwym w
sprawach ewidencji archiwalnej;

3) sygnatury jednostki archiwalnej materiatow archiwalnych reprodukowanej na
mikrofilmie. W przypadku mikrofilméw z materiatow archiwalnych nienalezacych
do zasobu archiwéw panistwowych podaje si¢ sygnatury, a w koniecznych przypadkach
tytut jednostki materiatéw archiwalnych, zgodnie z ewidencja podmiotu przechowujacego
lub wlasciciela;

4) liczby zmikrofilmowanych kart, a w przypadku mikrofilmowania czesci jednostki
archiwalnej — wykazu mikrofilmowanych kart;

5) calkowitej liczby klatek mikrofilmu wraz z klatkami technicznymi;

6) format klatki podanego skrotowo: MK — mata klatka, DK — duza klatka;

7) uwag o ewentualnych zakl6ceniach w paginagji lub — w przypadku mikrofilmowania
dokumentacji kartograficznej, technicznej lub innej nieaktowej — odpowiedniej
informacji;

8) daty wykonania, przez ktdra rozumie sie date zakonczenia mikrofilmowania;

9) nazwy pracowni mikrofilmowej wykonujacej mikrofilm zabezpieczajacy (w odniesieniu
do archiwow zamawiajacych ustuge u zewnetrznego wykonawcy);

10) okreslenia w odpowiedniej rubryce rodzaju otrzymanego nosnika — w przypadku

mikrofilmu otrzymanego z innego archiwum panstwowego.

§6

1. Numer mikrofilmu, na ktérym zreprodukowano materiaty archiwalne z wtasnego
zasobu archiwalnego archiwum panstwowego, wpisuje si¢ w odpowiedniej rubryce
inwentarza zespotu lub zbioru archiwalnego, po zwrocie mikrofilmowanej
dokumentacji przez pracowni¢ mikrofilmowa.

2. Informacje o zmikrofilmowaniu zawartosci zespotu (zbioru) archiwalnegow catosci
lub w czesci wpisuje sie w odpowiedniej rubryce karty zespotu (zbioru).

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, wprowadza si¢ do stosowanego systemu

informatycznego lub bazy danych.

§7
Pracownie mikrofilmowe w archiwach panstwowych organizuja proces mikrofilmowania
materiatow archiwalnych i prowadza rejestracje prac wykonywanych w tym zakresie —

na podstawie wewnetrznych instrukcji.
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Zalacznik nr 3

Zalecane standardy dla mikrofilméw negatywowych
w zakresie gestosci optycznej dla przykladowych typow materialéw archiwalnych*

Cechy mikrofilmowanych dokumentéw Gestos¢ optyczna tla

1) Oryginaly z drobnym drukiem, czarne niewyrazne

pismo oféwkowe i dokumenty z matym drukiem o 1,15-1,40

wysokim kontrascie
2) o . L - .

Rekopisy i ilustracje o niskim kontrascie, papier

milimetrowy z liniami niewyraznymi listy pisane na

maszynie ze zuzyta tasma, stabo wydrukowane

blade i kolorowe dokumenty 0,80-1.10
3) Dokumenty o stabym kontrascie 0,70-0,85
4) Rysunki otdwkiem i tuszem, druk rézny ibardzo

drobny, taki jak przypisy stopkach i nagtéwkach 1,00-1,20

* zalecenia dla mikroform zelatynowo-srebrowych (mikrofilméw negatywowych) pierwszej generacji,
przytoczone w brzmieniu normy PN-ISO 6200:1997 [wycofanej]).
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Uzasadnienie projektu zarzadzenia Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
w sprawie mikrofilmowania i ewidencji mikrofilméw w archiwach panstwowych

Celowos¢ ponownego uregulowania zasad mikrofilmowania i ewidencjonowania
mikrofilmow w archiwach panstwowych wynika ze zmiany zakresu i funkcji form
zabezpieczania i udostepniania zasobu archiwalnego opartych na technologiach
fotooptycznych. W tym zakresie rosnie znaczenie digitalizacji materiatow archiwalnych. Od
poczatku 2014 r. ustala produkcja uzytkowych egzemplarzy mikrofilméw — na rzecz
uzytkowych kopii cyfrowych. Od poczatku 2015 r. Narodowe Archiwum Cyfrowe
zaprzestato natomiast wykonywania pozytywowych kopii bezpieczenistwa. Za uzasadnione
uwaza si¢ przypisanie negatywowym mikrofilmom pierwszej generacji funkgji egzemplarza
zabezpieczajacego, wspolistniejacego z zabezpieczajaca kopia cyfrowa. Poziom rozwoju i
niezawodnosci technologii cyfrowych, a zarazem zwigzany z nimi poszerzony potencjat
komunikacyjny i rachunek ekonomiczny wskazuja na potrzebe ich szerszego wykorzystania.

Znaczny zakres zmian przemawia za catkowitym uchyleniem dotychczasowych przepisow
w omawianym przedmiocie i wprowadzeniem na ich miejsce nowych regulagji. Mikrofilmy
materiatow archiwalnych nadal stosowane sa w archiwach panstwowych — mimo Zze
systematycznie maleje liczba placdéwek prowadzacych mikrofilmowanie. Mikrofilmy
uwaza sie za trwala, bezpieczng i komplementarng w stosunku do skanowania forme
zabezpieczenia tresci i wizerunku zgromadzonych dokumentdéw. Pozostajg tez uzyteczne
w dziedzinie udostgpniania zasobu. Ich wytwarzanie oraz ewidencja powinny wiec
podlega¢ unormowaniom adekwatnym do potrzeb i mozliwosci archiwéw. Dodatkowo
celowe jest uzgodnienie przepiséw z przygotowywanym rownolegle nowym zarzadzeniem
w sprawie zasad digitalizacji materialéw archiwalnych.
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