NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH
ZNA-600-1/00
Zarzadzenie nr 5
Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych
z dnia 8 maja 2000 r.
w sprawie przegladu ewidencji zasobu nieopracowanego w archiwach panstwowych

§ 1. W celu przygotowania nowelizacji przepisow metodycznych, dotyczacych postepowania
z materiatami archiwalnymi w archiwach panstwowych, zarzadza si¢ przeprowadzenie w archiwach
panstwowych przegladu ewidencji zasobu nicopracowanego.

§ 2. Gtowne kierunki nowelizacji metodyki archiwalnej zawieraja wnioski Zespotu
naukowego do spraw usprawnienia opracowania zasobu archiwalnego przechowywanego w
archiwach panstwowych, pn. Projekt kierunkow zmian archiwalnych przepisow metodycznych,
stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. L. Za zesp6t lub zbidr nieopracowany, dla potrzeb przegladu przyjmuje si¢ zespot lub
zbior, ktory jest zewidencjonowany w kartotece zespoldw 1 zbiorow archiwum panstwowego na
karcie B.

3.2. Za cze$¢ (doptyw) nieopracowang zespotu lub zbioru, dla potrzeb przegladu przyjmuje
si¢ cze$¢ zespotu lub zbioru, ktdra jest zewidencjonowana w kartotece zespotow 1 zbiorow archiwum
panstwowego na karcie B.

§ 4. Przeglad obejmuje wszelkie $rodki ewidencyjne, ktorymi dysponuje archiwum
panstwowe.

§ 5. Przegladu dokonuje si¢ odrgbnie dla archiwum panstwowego i1 oddzialu zamiejscowego
archiwum panstwowego.

§ 6. Za prawidtowos¢ przegladu odpowiada kierownik dzialu ewidencji archiwum
panstwowego lub pracownik wyznaczony przez dyrektora archiwum.

§ 7. Zasady przegladu reguluja wytyczne, stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 8. Archivva panstwowe przesla wyniki przegladu do dnia 30 grudnia 2000 r.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia NDAP nr 5
z dnia 8.05.2000 r.
Whioski

Zespohu naukowego do spraw usprawnienia opracowania zasobu archiwalnego przechowywanego w
archiwach panstwowych
pn. Projekt kierunkow zmian archiwalnych przepisow metodycznych

Narastajacy w szybkim tempie zaséb archiwow panstwowych, zwlaszcza za$ poszerzajaca si¢
luka migdzy zasobem opracowanym i nieopracowanym powoduja konieczno$¢ wprowadzenia zmian
metodyki pracy archiwalnej .

Jej zmodyflkowanie powinno doprowadzi¢ do usprawnienia i1 przyspieszenia prac nad
opracowaniem zasobu archiwoéw panstwowych 1 w ostatecznym efekcie do zwigkszenia udziatu
zasobu catkowicie opracowanego w ogolnym zasobie archiwdéw panstwowych.

W zwigzku z powyzszym Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych powotatl zespot
naukowy do spraw usprawnienia opracowania zasobu archiwalnego przechowywanego w archiwach
panstwowych, ktory przygotowat projekt niniejszych kierunkow zmian.

Punktem wyjscia odpowiednich dziatan powinien by¢ podziat catosci zasobu (opracowanego
i nieopracowanego) kazdego archiwum na trzy grupy zespotow, wedtug ponizej przedstawionych
kryteriow. Nowe zasady opracowania dotycza wytacznie zespoléw nieopracowanych, zas podziat
catego zasobu jest podyktowany koniecznos$cig przyjecia jednolitych kryteriow kwalifikacji do
poszczegblnych grup oraz potrzebami ujednolicenia danych ewidencyjnych.

I. Grupa pierwsza (Al):

a) wszystkie zespoly, ktorych poczatkowe daty skrajne rozpoczynaja si¢ przed koncem
XVII w. W przypadku zespotow obejmujacych kilka okresow historycznych (np. 1622-1845, 1402-
1944) o ich kwalifikacji do grupy pierwszej decyduje poczatkowa data skrajna materiatow zespotu;

b) niezaleznie od okresu wytworzenia materiatow archiwalnych:

- zespoly akt witadz panstwowych, koscielnych, sadowych, partii, stowarzyszen itp. szczebla
centralnego;

- zbiory i kolekcje kartograficzne, fotograficzne i ikonograficzne.

2. Grupa druga (A2):

a) zespoty akt wiladz panstwowych, koscielnych, sadowych, partii, stowarzyszen itp. szczebla
regionalnego. Pod pojeciem "szczebel regionalny" nalezy rozumie¢ jednostki administracyjne
szczebla ponad powiatowego (np. wojewoddztwo, gubernia, rejencja, diecezja, eparchia, seniorat,
dystrykt, okreg, obwod itp.);

b) akta miast, wytworzone w XI1X i XX w. ;

c) akta stanu cywilnego i akta metrykalne;

d) zespoly akt przedsigbiorstw, instytucji itp., majacych szczegdlne znaczenie dla historii panstwa,
danego regionu lub miasta.

3. Grupa trzecia (AJ):

a) pozostale zespoty z okresu XIX-XX w.

Zakwalifikowanie do jednej z trzech wyzej wymienionych grup zespotéw catkowicie
opracowanych nie wywotuje w stosunku do nich Zadnych skutkéw. Odmiennie rzecz ma si¢ w
przypadku zespotéw nieopracowanych.

W stosunku do kazdej grupy zespotdw przewiduje si¢ inny tryb postepowania. Zespoly grupy
pierwszej opracowuje si¢ zgodnie z obecnie obowigzujaca metodyka archiwalng, a w przypadku
materialow o szczegolnej wartosci historycznej nalezy rozbudowac czgéci wstgpu, zawierajace dzieje
ustrojowe tworcy oraz zawarto$¢ akt zespotu.

Zespoty grupy drugiej opracowuje si¢ wedlug zmodyfikowanych zasad metodycznych.
Modyflkacja dotyczy przede wszystkim zawartosci wstepu do inwentarza zespotu: dzieje ustrojowe
tworcy oraz zawarto$¢ zespolu pozostawia si¢ w formie niezmienionej, natomiast skroceniu ulegaja



pozostate czgsci wstepu. Proponuje si¢ odstgpienie od fizycznej systematyzacji akt na rzecz
systematyzacji inwentarzowej oraz odstgpienie od brakowania pojedynczych akt w obrebie jednostek
archiwalnych. Brakowaniu podlegaja tylko cate jednostki inwentarzowe (kat. B), wzglednie wigksze
zestawy akt (stanowigce 80-90% zawartosci teczki aktowej).

Do zespotéw zaliczonych do grupy pierwszej i drugiej sporzadza si¢ inwentarz ksigzkowy z
wykorzystaniem techniki komputerowej, umozliwiajacej nadawanie materiatom zespotu uktadu
ustrojowego bez konieczno$ci ich fizycznej systematyzacji. W szczeg6lnosci catkowitemu
wyeliminowaniu powinny ulec inwentarze kartkowe, ktore nalezy zastapi¢ sporzadzonymi z
wykorzystaniem techniki komputerowej (program komputerowy I1ZA).

W odniesieniu do zespoldow zaliczonych do grupy trzeciej, pomoca archiwalng moze by¢

prawidlowo sporzadzony spis zdawczo-odbiorczy lub inna pomoc ewidencyjna do przejetych akt,
jesli jej stan umozliwia udostgpnianie zespotu. Ewidencji tej nadaje si¢ forme zewngtrzng inwentarza
ksigzkowego komputerowej, z zachowaniem uktadu akt, w jakim materiaty zostaty przejete. Funkcje
wstepu petni¢ moze informacja o zespole.
Doptywy do opracowanych zespoléw otwartych lub akcesje do zespoldw zamknigtych, niezaleznie
od tego do jakiej grupy zostaty zakwalifikowane nalezy opracowywac zgodnie z metodg zastosowang
na wczesniejszym etapie opracowania. Do doptywdw sporzadza si¢ notatki informacyjne. W celu
tworzenia przejrzystych ukladow akt w obrgbie calego zespotu nalezy sporzadza¢ inwentarze z
wykorzystaniem techniki komputerowej. Jej zastosowanie pozwala na uniknigcie czasochtonnych
czynnosci fizycznej systematyzacji 1 przesygnowywania jednostek w obrebie zespolu. Sygnatury
nadane jednostkom w spisie zdawczo-odbiorczym oraz w wyniku inwentaryzacji jednostek w
archiwum traktowa¢ nalezy jako sygnatury ostateczne (nie podlegajace zmianie). Tym samym
sygnatura w inwentarzu ksigzkowym nie bedzie juz kolejnym numerem porzadkowym, lecz
oznaczeniem jednostki w obrebie zespotu.

W odniesieniu do zespolow przejmowanych po raz pierwszy nalezy ograniczy¢ do
niezbednego minimum czynnosci polegajace na wewnetrznym porzadkowaniu akt w obrebie
jednostek, paginowaniu oraz przesygnowywaniu akt. W tym celu nalezy bardziej niz dotychczas
rygorystycznie egzekwowac przepisy dotyczace przejmowania materialdw archiwalnych do
archiwéw panstwowych. Wymaga to wzmozenia wysitku ze strony nadzoru archiwalnego.
Nalezatoby rozszerzy¢ funkcje kontrolng 1 doradczg nadzoru, ze szczegdlnym naciskiem na kontrole
prawidtowosci metod opracowania, stosowanych w archiwach zaktadowych 1 wzmocnienie kontroli
wlasciwego opracowania akt bezposrednio przed ich przejeciem do archiwum. Podkresli¢ nalezy
potrzebe Scislejszego wspodldziatania dzialow opracowania 1 nadzoru archiwum panstwowego.
Nalezy dazy¢ do tego, aby wraz z ewidencja przejmowanych materiatow, sporzadzong metodami
tradycyjnymi (na nosniku papierowym) przejmowac rowniez ewidencj¢ na nos$niku elektronicznym,
sporzadzong wedtug standardow uzgodnionych z zainteresowanym archiwum panstwowym.

Kwalifikacji zespotow nieopracowanych do poszczegoélnych grup archiwalnych (Al, A2, A3)
dokonuja wilasciwe komisje metodyczne. Komisje moga zakwalifikowac zespdt do grupy wyzszej,
niz wynikatoby to z zaproponowanych kryteridw, polecajac opracowanie zespotu grupy drugiej
wedlug kryteriow grupy pierwszej, badz grupy trzeciej wedlug kryteriow grupy drugiej lub
pierwszej. Wyjatkowo dopuszcza si¢ takze mozliwo$¢ przekwalifikowania zespoldow w odwrotnym
kierunku. Komisje metodyczne decydowalyby takze o sposobie opracowania doplywoéw do zespotéw
juz opracowanych w tych wypadkach, gdy doptyw swoja objetoscia przekracza znacznie opracowang
cze$¢ zespotu. Jedli komisja metodyczna uzna za stosowne, mozliwe jest zastosowanie
zrdznicowanych metod opracowania akt w ramach jednego zespotu, w aspekcie porzadkowania
wewnetrznego.

Podziat zasobu archiwum na trzy grupy (Al, A2, A3), dokonany przez komisje metodyczne
podlega zatwierdzeniu przez Centralng Komisj¢ Metodyczna.

Poza nowymi rozwigzaniami metodycznymi, warunkiem powodzenia dzialan zmierzajacych
do usprawnienia metod opracowania materialow archiwalnych w archiwach panstwowych sa
przedsigwzigcia natury organizacyjnej. Istotnemu zwigkszeniu powinna ulec liczba pracownikow
oraz czas pracy, poswigcony przez pracownikow archiwéw na czynno$ci zwigzane bezposrednio z
opracowaniem akt, w tym sporzadzania pomocy wyzszego rzedu.



W sprawozdawczosci 1 statystyce dotyczacej archiwow panstwowych nalezy wprowadzié
pojecie zasobu zewidencjonowanego, ktorego podstawowa cechg jest mozliwos¢ identyfikacji kazdej
jednostki archiwalnej. Dla definicji zasobu opracowanego przyjmuje si¢ kryteria bedace pochodng
rozwigzan proponowanych przez niniejszy dokument.

Zespdt naukowy do spraw usprawnienia opracowania zasobu archiwalnego
przechowywanego w archiwach panstwowych:
dr A. Choniawko - przewodniczacy, dr Ewa Rosowska - sekretarz, dr Anna Stogowska, dr Jan
Macholak, dr Maciej Janik, dr Jacek Krochmal, dr Krzysztof Stryjkowski, dr Stanistaw Flis.



Zatacznik nr 2
do zarzadzenia NDAP nr 5
z dnia 8 maja 2000 r.

WYTYCZNE
W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA PRZEGLADU EWIDENCIJI ZASOBU
NIEOPRACOWANEGO W ARCHIWACH PANSTWOWYCH

l. Archiwa panstwowe przeprowadzaja przeglad ewidencji zasobu niecopracowanego na
podstawie srodkéw ewidencyjnych, znajdujacych w posiadaniu archiwum panstwowego.

2. Przeglad sktada si¢ z czesci statystycznej (formularzy 1, 2, 3) oraz cze$ci opisowej
(ankieta).

3. Formularze wypetnia si¢ zgodnie ze stanem na dzien przeprowadzenia przegladu, na
podstawie ewidencji zasobu archiwum oraz oceny zawartosci srodkéw ewidencyjnych zespotow.

3. 1. Formularze wypelnia si¢ odrebnie dla zasobu, przechowywanego w archiwum
panstwowym oraz zasobow kazdego z oddziatow zamiejscowych archiwum panstwowego.

4. Ankiete wypelnia si¢ na podstawie oceny stanu uporzadkowania zespotow.

44. 1 Ankiete wypelnia si¢ odrebnie dla zasobu, przechowywanego w archiwum
panstwowym oraz zasobow kazdego z oddziatow zamiejscowych archiwum panstwowego.



Brak: formularzy 1,2, 3; ankiety



