NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

COIA-021-1/03

Decyzja nr 3
Naczelnego Dyrektora Archiwéow Panstwowych
z dnia 30 stycznia 2004 roku
w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych

Na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 lit. a 1 e rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa
Wyzszego 1 Techniki z dnia 25 lipca 1984 roku w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych (Dz. U. Nr 41, poz. 218), w celu
prowadzenia ewidencji zasobu archiwalnego, przechowywanego w archiwach panstwowych
postanawia si¢, co nastepuje:

§ 1. Archiwa panstwowe prowadzg ewidencje catosci przechowywanego zasobu. Kazde
archiwum panstwowe: archiwum o charakterze centralnym, archiwum panstwowe 1 oddziat
zamiejscowy archiwum panstwowego prowadzi ewidencje syntetyczng na poziomie zespotu i
szczegdblowa na poziomie jednostki archiwalnej w obrebie swojego zasobu za pomocag
nastepujacych srodkow ewidencyjnych:

1) ksiegi nabytkow 1 ubytkow,

2) ksiegi przesuni¢¢ miedzyzespotowych,

3) kartoteki zespotow 1 zbiorow,

4) spisu zespoldow i zbiordéw,

5) spisow zdawczo-odbiorczych, spisow roboczych i1 inwentarzy archiwalnych dla

poszczegdlnych zespotdow. Ich sporzadzanie regulujg odrebne przepisy.

§ 2. Ewidencje zasobu archiwum panstwowego prowadzi:

1) w archiwum o charakterze centralnym i archiwum panstwowym macierzystym -
kierownik oddzialu wewngtrznego, prowadzacego ewidencje, lub osoba wyznaczona przez
dyrektora archiwum;

2) w oddziale zamiejscowym archiwum panstwowego - kierownik oddzialu
zamiejscowego lub pracownik przez niego wyznaczony.

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

§ 4. Szczegdtowy sposodb prowadzenia ewidencji syntetycznej zasobu archiwalnego w
archiwach panstwowych okresla instrukcja, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszej decyzji.

§ 5. Komputerowe bazy danych, stuzace do sporzadzania srodkéw ewidencyjnych, dane
zgromadzone w tych bazach oraz przekazywanie danych za pomoca nos$nikoéw
elektronicznych lub urzadzen teletransmisji podlegaja ochronie, polegajacej na stosowaniu
odpornych na zagrozenia nos$nikéw danych, na doborze stosownych s$rodkow ochrony
zewngtrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych
na no$nikach elektronicznych oraz na zapewnieniu ochrony przed nieupowaznionym
dostepem.



§ 6. Ksiege nabytkow i1 ubytkow, ksiege przesunig¢ miedzyzespotowych, spis zespolow
i zbioréw oraz karty zespotow (zbioréw) sporzadza si¢ wylacznie przy wykorzystaniu
komputerowej bazy danych "System Ewidencji Zasobu Archiwalnego SEZAM".

§ 7. 1. Karty zespotéw (zbioréw) sporzadzone przed wejsciem w zycie niniejszej
decyzji, zgodnie z § 3 zalacznika nr 1 do zarzadzenia Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych nr 2 z 9 marca 1999 r. w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach
panstwowych, zachowuja waznos¢ do 31 grudnia 2006 r. Nalezy je wymienia¢ na nowe w
trakcie opracowania zespotu, doptywu do niego lub sukcesywnie, o ile wczesniej sporzadzone
karty nie zawierajg informacji wymaganych w § 4 zalacznika nr 1 do niniejszej decyzji, do 31
grudnia 2006 r. Wycofywane karty zespotow nalezy przekazywac do archiwum zaktadowego.

2. Karty zespotow (zbiorow), majace symbol AN, nalezy wymieni¢ na karty A, B lub A
1 B do 31 grudnia 2006 r. Decyzj¢ o stanie opracowania zespolu (zbioru) i mozliwosci
zatozenia dla niego nowej karty o okreslonym symbolu podejmuje wilasciwa komisja
metodyczna archiwum panstwowego.

§ 8. Decyzja wchodzi w zycie z dniem jej podpisania.

doc. dr hab. Daria Natgcz



Zatacznik nr 1
do decyzji nr 3 NDAP z 30 stycznia 2004 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE PROWADZENIA EWIDENCJI ZASOBU ARCHIWALNEGO W ARCHIWACH
PANSTWOWYCH

§ 1. KSIEGA NABYTKOW I UBYTKOW.

1. W ksiedze nabytkéw i ubytkow ewidencjonuje si¢ materialy archiwalne, ktore:

1) zostaly przekazane przez urzedy, instytucje, przedsigbiorstwa, organizacje lub inne
archiwum, zostaty przejete do archiwum w drodze rewindykacji i windykacji z zagranicy, w
drodze kupna 1 daréw oraz w inny sposob (w tym depozyty);

2) zostaty przekazane na makulatur¢ po wybrakowaniu z zasobu archiwum, zostaty
przekazane przez archiwum z jego zasobu do innego archiwum panstwowego oraz W
przypadkach okreslonych przepisami prawa przekazane do urzgeddéw, instytucii,
przedsigbiorstw, organizacji, zwigzkoOw wyznaniowych, w drodze ekstradycji za granice oraz
osobom prywatnym.

2. Ksigege nabytkow 1 ubytkow archiwum prowadzi si¢ w dwoch seriach: ksiega
nabytkow 1 ksigga ubytkow.

3. Archiwa panstwowe moga wprowadzi¢ do komputerowej bazy danych SEZAM, dane
z ksiegi nabytkéw 1 ubytkow, prowadzonej sposobem tradycyjnym.

4. Nabytki, czyli materiaty archiwalne wptywajace 1 wlaczane do zasobu archiwum w
drodze doptywu, kupna, daru lub depozytu rejestruje si¢ poprzez wpisanie lub oznaczenie we
wlasciwych polach nastepujacych danych:

a) numeru ksiegi nabytkow. Nabytki oznacza si¢ numeracjg ciagla, niezaleznie od daty
rocznej;

b) numeru zespotu lub zbioru, do ktérego wigczono nabytek;

¢) nazwy zespotu lub zbioru, ktoéry utworzono z przejetych materiatéw archiwalnych
lub do ktorego dotaczono doptyw. W przypadku, gdy nabytkiem jest pojedynczy obiekt, np.
dokument, ksigga, pieczec itp., w polu przeznaczonym na uwagi nalezy podac jego tytut lub
nazwe;

d) dat krancowych przejetej dokumentacji. Nalezy poda¢ daty roczne. W przypadku
pojedynczych dokumentow, itp. mozna poda¢ daty miesi¢czne i dzienne;

e) rozmiaru nabytku, wyrazonego w jednostkach archiwalnych;

f) rozmiaru nabytku wyrazonego w metrach biezacych - w odniesieniu do dokumentacji
aktowej 1 dokumentacji technicznej, o ile jej posta¢ i format umozliwi jej zmierzenie;

g) rodzaju dokumentacji, pod ktorym nalezy rozumie¢: aktowe materiaty archiwalne,
dokumenty pergaminowe i papierowe, dokumentacj¢ techniczng, Kkartograficzna,
fotograficzna, filmy, nagrania dZzwigkowe, pieczgcie, jesli inny, podac jaki;

h) formy przejecia. Ustala si¢ nastgpujace terminy dla okreslenia formy przejecia:

- doplyw, pod ktérym nalezy rozumie¢ pierwsza lub kolejne akcesje materiatow do
zasobu archiwum z urzgdow, instytucji, organizacji i innych jednostek organizacyjnych lub z
innego archiwum,

- kupno,

- dar,

- depozyt.

1) daty przejecia;

J) numeru i daty korespondencji:



- w przypadku doplywu nalezy wpisa¢ date i znak sprawy, pod ktorym archiwum
zarejestrowato protokot zdawczo-odbiorczy;

- w przypadku depozytu - odpowiednio datg i znak sprawy umowy depozytowe;j;

- w przypadku daru - odpowiednio dat¢ i znak sprawy korespondencji dotyczacej
przyjecia daru lub umowy darowizny;

- w przypadku zakupu nalezy poda¢ datg i numer protokotu zespotu zakupu
archiwaliow;

k) ewidencji, pod ktora nalezy rozumie¢ nazwe podstawowego srodka ewidencyjnego,
na podstawie ktorego przejeto materiaty archiwalne do archiwum: spis zdawczo-odbiorczy,
jesli inny, podac¢ jaki;

1) stanu fizycznego przejmowanych materiatdéw. Ustala si¢ nastgpujace terminy dla
okreslenia stanu fizycznego przejmowanych materiatow archiwalnych:

- dobry, jesli stan fizyczny calosci akcesji lub jakiejkolwiek jej czgsci nie wymaga prac
konserwatorskich;

- do konserwacji, jesli stan fizyczny jakiejkolwiek czgsci akcesji wymaga prac
konserwatorskich. W tym przypadku w polu przeznaczonym na uwagi nalezy wpisac
sygnatury jednostek archiwalnych wymagajacych konserwacji,

1) przekazujacego, pod ktérym nalezy rozumieé: nazwe instytucji przekazujacej, w
przypadku daru, depozytu lub kupna, nalezy poda¢ nazwisko osoby lub nazwe instytucji
przekazujacej lub sprzedajacej;

m) w uwagach zamieszcza si¢ wszelkie inne, majace znaczenie dane, w tym: wykaz
jednostek do konserwacji, zakres konserwacji, w przypadku, gdy nabytkiem jest pojedynczy
obiekt, np. dokument, ksigga, pieczec¢ itp. - jego tytul lub nazwe.

5. Poszczegodlne rodzaje dokumentacji, o ktorych mowa w punkcie 4. litera g, nalezy
rejestrowaé jako odrgbne nabytki, tzn. jako doptywy pod kolejnymi pozycjami ksiegi
nabytkow.

6. Ubytek rejestruje si¢ poprzez wpisanie lub oznaczenie we wilasciwych rubrykach
nastepujacych danych:

a) numeru ksiegi ubytkéw. Ubytki oznacza si¢ numeracjg ciagla, niezaleznie od daty
rocznej;

b) numeru zespotu lub zbioru, z ktorego wytaczono ubytek;

c¢) nazwy zespolu lub zbioru. W przypadku, gdy przekazywanym materiatem
archiwalnym jest pojedynczy obiekt, np. dokument, ksi¢ga, piecze¢ itp., jego tytul lub nazwe
nalezy wpisa¢ w polu przeznaczonym na uwagi;

d) dat krancowych przekazywanej dokumentacji;

e) rozmiaru ubytku, wyrazonego w jednostkach archiwalnych. W przypadku
dokumentacji przekazanej na makulatur¢ mozna poda¢ jej rozmiar wyrazony jedynie w
metrach biezacych;

f) rozmiaru ubytku wyrazonego w metrach biezacych dokumentacji;

g) rodzaju dokumentacji, pod ktorym nalezy rozumie¢: aktowe materiaty archiwalne,
dokumenty pergaminowe 1 papierowe, dokumentacje techniczng, kartografi¢, fotografie,
filmy, nagrania dzwigkowe, pieczgcie, jesli inny, podac jaki;

h) daty przekazania;

i) korespondencji: nalezy poda¢ date i znak sprawy protokotu zdawczo-odbiorczego, na
podstawie ktorego odbylo si¢ przekazanie, w przypadku dokumentacji przekazywanej na
makulature nalezy wpisa¢ numer i dat¢ protokotu komisji archiwalnej oceny dokumentacji;

J) przejmujacego, pod ktorym nalezy rozumie¢: nazwe instytucji lub nazwisko osoby
fizycznej przejmujacej materialy z archiwum. W przypadku dokumentacji przekazywanej na
makulature, nalezy wpisa¢ o tym informacje¢: ,,przekazano do wybrakowania”;



k) ewidencji, pod ktérag nalezy rozumie¢ nazwe S$rodkéw ewidencyjnych do
przekazywanych materialow archiwalnych: spis zdawczo-odbiorczy, inwentarz kartkowy,
inwentarz ksigzkowy, skorowidz; jesli inne, podac¢ jakie;

1) w uwagach zamieszcza si¢ wszelkie inne, majace znaczenie dane, w przypadku, gdy
przekazywanym materialem archiwalnym jest pojedynczy obiekt, np. dokument, ksigga,
pieczed itp. - jego tytul lub nazwe.

7. Ksiege nabytkow 1 ubytkow archiwum panstwowego, sporzadzong przy
wykorzystaniu komputerowej bazy danych SEZAM, stanowia wydruki raportow o nabytkach
i o ubytkach. Sporzadza si¢ je sukcesywnie, drukujac kolejne pelne strony raportow. Nalezy
je gromadzi¢ i przechowywaé w formie scalonej. Wzér wydruku raportow zawieraja
odpowiednio zalaczniki nr 1 1 2 do niniejszej instrukcji. Kazda stron¢ wydruku raportu o
nabytkach 1 raportu o ubytkach nalezy uwierzytelni¢ poprzez umieszczenie: daty, odcisku
stempla imiennego i podpisu 0soby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi nabytkow i
ubytkow archiwum, odcisku stempla imiennego 1 podpisu dyrektora archiwum lub kierownika
oddziatu zamiejscowego oraz odcisku stempla nagtowkowego archiwum.

§ 2. KSIEGA PRZESUNIEC MIEDZYZESPOLOWY CH.

1. Archiwa panstwowe prowadzg ksiege przesunie¢ migdzyzespotowych w obrebie
swojego zasobu. Ksiega przesuni¢¢ miedzyzespotowych jest pomoca ewidencyjng i stuzy do
rejestracji przesuni¢¢ akt pomiedzy zespotami lub zbiorami w obrgbie zasobu archiwum
panstwowego.

2. Przesuni¢cia migdzyzespotowe rejestruje si¢ poprzez wpisanie lub oznaczenie we
wlasciwych polach ksiegi przesunie¢ miedzyzespotowych nastgpujacych danych:

a) numeru ksiggi przesunie¢ migdzyzespotowych. Przesunigcia migdzyzespotowe
oznacza si¢ numeracjg ciggla poczawszy od numeru 1, niezaleznie od daty rocznej;

b) numeru zespotu lub zbioru, z ktorego wytagczono materialy archiwalne;

¢) nazwy zespotu lub zbioru, z ktérego wylaczono materiaty archiwalne;

d) numeru zespotu lub zbioru, ktéory utworzono lub do ktérego wiaczono materiaty
archiwalne;

e) nazwy zespolu lub zbioru, ktory utworzono lub do ktérego wlaczono materialy
archiwalne;

f) dat krancowych przesunigtej dokumentacji. Nalezy poda¢ daty roczne. W przypadku
pojedynczych dokumentow, pieczeci, itp. mozna poda¢ daty miesi¢czne i dzienne;

g) rozmiaru materialow archiwalnych przesunietych mi¢dzy zespotami, wyrazonego w
jednostkach archiwalnych;

h) rozmiaru materialéw archiwalnych przesuni¢tych miedzy zespotami, wyrazonego w
metrach biezacych - w odniesieniu do dokumentacji aktowej i dokumentacji technicznej, o ile
jej postac i format umozliwi jej zmierzenie;

1) rodzaju dokumentacji, pod ktorym nalezy rozumie¢: aktowe materialy archiwalne,
dokumenty pergaminowe i1 papierowe, dokumentacje¢ techniczng, kartografig, fotografie,
filmy, nagrania dzwigkowe, pieczgcie, jesli inny, podac jaki;

J) daty przesunigcia;

k) w uwagach zamieszcza si¢ wszelkie inne, majace znaczenie dane, np.: data i numer
protokotu Komisji Metodyczne;.

3. Ksigge przesuni¢¢ miedzyzespotowych archiwum panstwowego, sporzadzong przy
wykorzystaniu komputerowej bazy danych SEZAM, stanowig karty z wydrukami raportow o
przesunigciach mi¢dzyzespotowych. Sporzadza si¢ je sukcesywnie, drukujac kolejne peine
strony raportow. Nalezy je gromadzi¢ i przechowywa¢ w formie scalonej. Wzoér wydruku
raportow zawiera zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji. Kazda karte wydruku raportu o
przesuni¢ciach miedzyzespolowych nalezy uwierzytelni¢ poprzez umieszczenie: daty,
odcisku stempla imiennego i podpisu o0soby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiggi

5



przesuni¢¢ migdzyzespolowych, odcisku stempla imiennego i podpisu dyrektora archiwum
lub kierownika oddzialu zamiejscowego oraz odcisku stempla nagléwkowego archiwum.

§ 3. KARTOTEKA ZESPOLOW I ZBIOROW

1. Archiwa panstwowe prowadza, oddzielnie dla archiwéw macierzystych i oddzialow
zamiejscowych, kartoteke zespoldw i1 zbioréw na kartach zespolu (zbioru). Wzoér karty
zespotu (zbioru) zawiera zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

2. Kartoteke zespotow i zbiorow archiwum panstwowego lub oddzialu zamiejscowego
stanowig karty zespolow lub zbioréw, ktorym nadany zostat uklad zgodny z numerem
cigglym w obrebie zasobu archiwum panstwowego lub oddziatu zamiejscowego. Kartoteke
0g6lng zespotow i zbiordw archiwum panstwowego, posiadajacego oddziaty zamiejscowe,
przechowywang w pracowni naukowej, stanowig karty zespotéw i zbioréw archiwum
macierzystego oraz karty zespotow 1 zbioréw podleglych oddzialow zamiejscowych. W
kartotece ogolnej archiwum macierzystego nalezy umiesci¢ odrgbnie kartoteki zespotow 1
zbiorow kazdego z oddziatow zamiejscowych. Jezeli w archiwum funkcjonuje kilka pracowni
naukowych, dyrektor archiwum wyznacza pracownig¢, ktora bedzie przechowywata i
udostepniata kartoteke ogdlng zespotow i zbiorow z zachowaniem zasad przewidzianych w §
5 zarzadzenia nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2000 r. w
sprawie organizacji udostepniania materiatow archiwalnych w archiwach panstwowych.

3. W kartotece zespotow i zbioréw nalezy rejestrowaé na biezgco aktualny stan zasobu
archiwum 1 podstawowe informacje o zawartosci zespoldw 1 zbioréw wchodzacych w jego
sktad.

4. Na kartach zespotu (zbioru) nalezy rejestrowa¢ dane, $cisle odpowiadajace stanowi
faktycznemu zespotow 1 zbiorow 1 spdjne z danymi umieszczonymi w innych $rodkach
ewidencyjnych.

5.1. Archiwa panstwowe sporzadzaja co najmniej trzy egzemplarze karty zespotu
(zbioru). Jeden egzemplarz, bedacy egzemplarzem skarbowym, przechowuja w oddziale
wewnetrznym, prowadzagcym ewidencje archiwum, zgodnie z decyzja nr 18 Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych z 30 pazdziernika 2002 w sprawie gromadzenia,
przechowywania i aktualizacji ewidencji zasobu archiwdéw panstwowych (§ 3), drugi w
kartotece ogolnej archiwum panstwowego, przechowywanej w pracowni naukowej, a trzeci
przesytaja do Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych.

5.2. Jezeli archiwum wprowadzitlo do bazy danych SEZAM wszystkie informacje o
zespotach, zgodnie z §4 niniejszej instrukcji, 1 ma mozliwos¢ ich udostepniania w pracowni
naukowej w postaci elektronicznej, moze sporzadza¢ 2 egz. karty zespotu (zbioru) — jeden
przechowuje w oddziale wewnetrznym, prowadzacym ewidencje archiwum, drugi przesyta do
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych.

6. 1. Oddziaty zamiejscowe archiwow panstwowych sporzadzaja co najmniej cztery
egzemplarze karty zespotu (lub zbioru). Jeden egzemplarz przechowuja w pracowni naukowej
oddzialu zamiejscowego, drugi, bedacy egzemplarzem skarbowym, w wyznaczonym do tego
miejscu, trzeci przesylaja do kartoteki ogdlnej macierzystego archiwum panstwowego, a
czwarty - do Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych.

6. 2. Karty zespotu (zbioru) z oddziatow zamiejscowych przesytane do kartoteki ogolne;j
powinny by¢ w archiwum macierzystym weryfikowane pod katem kompletnosci 1
poprawnosci wypehienia.

7. 1. Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych prowadzi Centralng Kartoteke
Zespotow.

7. 2. Wszelkie zmiany i1 uzupelnienia w kartotece zespotow 1 zbioréw, w postaci
nowych kart zespolu (zbioru), z naniesionymi zmianami lub uzupelnieniami, archiwa
panstwowe 1 oddzialy zamiejscowe archiwdéw panstwowych przesylaja do Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych w celu weryfikacji poprawnosci ich wypelnienia oraz wiaczenia ich
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do Centralnej Kartoteki Zespolow. Karty przesytane sg raz w roku, za dany rok w terminie do
31 marca roku nastgpnego. Oddzialy zamiejscowe archiwow panstwowych powinny
przekazywaé do archiwdéw macierzystych nowe, zmienione lub uzupetnione karty zespotu
(zbioru) w trybie ustalonym przez dyrektora archiwum panstwowego.

7. 3. Archiwa panstwowe przesylaja do Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
karte zespotu lub zbioru catkowicie opracowanego wraz z inwentarzem archiwalnym, o ile nie
zostata ona uprzednio przekazana do Centralnej Kartoteki Zespolow, zgodnie z § 3 ustep 7.2
niniejszej instrukcji.

§ 4. SPOSOB WYPELNIANIA KARTY ZESPOLU LUB ZBIORU.

1. Rubryka 1: "Symbol karty".

1. 1. Na kartach zespotéw calkowicie opracowanych nalezy wpisa¢ symbol A. Za
zespot catkowicie opracowany uwaza si¢ zespot zamkniety oraz zamkniety odcinek zespotu
otwartego, zachowany w calosci lub szczatkowo, do ktdrego sporzadzono inwentarz
archiwalny zatwierdzony przez wilasciwa komisje metodyczng archiwum panstwowego.
Symbol A otrzymuja takze karty zespotow zakwalifikowanych do grupy A3 i opracowane
zgodnie z §9 decyzji Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 10
grudnia 2002 r. w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych
uproszczonego opracowania zasobu archiwalnego przechowywanego w archiwach
panstwowych.

1.2. Na kartach zespotow nieopracowanych nalezy wpisa¢ symbol B. Po catkowitym
opracowaniu zespotu lub zbioru i zatwierdzeniu przez wilasciwa komisje metodyczng
archiwum panstwowego inwentarza archiwalnego do zespotu catkowicie opracowanego
nalezy sporzadzi¢ nowg kart¢ oznaczong symbolem A. Odpowiednie dane, wynikajace z
catkowitego opracowania zespolu lub zbioru nalezy bezzwltocznie wprowadzi¢ do innych
odpowiednich srodkow ewidencyjnych.

1.3. Na kartach zespotow lub zbiorow, sktadajacych si¢ z czesci opracowanych i
nieopracowanych, nalezy wpisa¢ symbol A 1 B. Po catkowitym opracowaniu zespolu lub
zbioru 1 zatwierdzeniu przez wiasciwg komisj¢ metodyczng archiwum panstwowego
inwentarza archiwalnego do zespotu catkowicie opracowanego nalezy sporzadzi¢ nowa karte
oznaczong symbolem A.

2. Rubryka 2: "Nazwa zespotu (zbioru)".

2. 1. Zespot lub zbior powinien otrzymac nazwe, ustalong w oparciu o odpowiednie
przepisy metodyczne, okreslajagce zasady formutowania nazw zespotow 1 zbiorow.

2. 2. Informacje o zmianach nazwy tworcy zespolu oraz o aktach dziedziczonych 1
aktach przesunietych do innych zespoldéw (zbiordéw) nalezy wpisa¢ w rubryce 14 1 15.

2. 3. Zespoty, ktorych tworcy nosili nazwy obcojezyczne otrzymuja nazwe, ustalong
zgodnie z zarzadzeniem Nr 9 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z 16 marca
1968 r. w sprawie zasad formulowana tytulow zespotow, ktérych tworcy nosili nazwy
obcojezyczne wraz z pdzniejszymi zmianami. Ustala sie, iz na karcie zespotu (zbioru), przed
nazwga obcojezyczng zespotu, ktorego twoérca nosil nazwe obcojezyczng, umieszcza si¢
zawsze tlumaczenie nazwy na jezyk polski.

3. Rubryka 3: "Kod zespotu (zbioru)".

Nalezy wpisa¢ kod zespotu lub zbioru sktadajacy si¢ z nastgpujacych elementow:

a) numer archiwum, nadany przez Naczelng Dyrekcje Archiwow Panstwowych. Wykaz
numerow archiwdéw zawiera zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji;

b) znak "/";

¢) numer zespotu lub zbioru, nadany w obrgbie zasobu danego archiwum, zgodnie z
kolejnoscig przyjmowania zespotéw lub zbioréw do zasobu. Numer zespolu lub zbioru
zostaje nadany na stale, jest zwigzany z zespotem lub zbiorem 1 jest nienaruszalny;
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d) znak "/*;

e) cigg dalszy numeru zespotu, nadany w obrebie danego zespotu lub zbioru.

4. Rubryka 4: "Stempel Archiwum". Nalezy odcisnag¢ na wydruku karty zespotu
(zbioru) stempel nagtdwkowy archiwum panstwowego lub oddzialu zamiejscowego, o tresci
ustalonej obowigzujacym statutem. W przypadku zmiany nazwy archiwum, stempel aktualny
nalezy odcisng¢ obok skreslonego odcisku stempla nicobowigzujacego.

5. Rubryka 5: "Daty krancowe".

5. 1. Nalezy poda¢ krancowe lata materialdow archiwalnych zespotu lub zbioru, a w
przypadkach uzasadnionych takze daty dzienne i miesigczne.

5. 2. Daty krancowe materiatéw archiwalnych zespotu (zbioru) powinny zawieraé si¢ w
okresie dziatania tworcy. W przypadku dziedziczenia akt, daty krancowe priorow nalezy
poda¢ w nawiasach kwadratowych przed wilasciwymi datami krancowymi, a daty krancowe
posterioréw po wiasciwych datach krancowych. W przypadku niemozliwosci okreslenia dat
w rubryce tej nalezy wpisac b.d.

6. Rubryka 6: "Rozmiar zespotu (zbioru)".

6. 1. W czgsci 6a nalezy poda¢ rozmiar zespotu (zbioru) w dniu sporzadzenia karty
wyrazony w liczbie jednostek archiwalnych, wchodzacych w sktad zespotu (zbioru).

6. 2. W czgsci 6b nalezy poda¢ rozmiar zespolu (zbioru) w dniu sporzadzenia karty
wyrazony w metrach biezacych - w odniesieniu do dokumentacji aktowej i dokumentacji
technicznej, o ile jej postac 1 format umozliwi jej zmierzenie.

6. 3. W czeSci 6¢ nalezy poda¢ rozmiar opracowanej czesci (lub catosci) zespotu
(zbioru) w dniu sporzadzenia karty wyrazony w liczbie jednostek archiwalnych.

6. 4. W czeSci 6d nalezy poda¢ rozmiar opracowanej czesci (lub catosci) zespotu
(zbioru) w dniu sporzadzenia karty wyrazony w metrach biezacych - w odniesieniu do
dokumentacji aktowej i dokumentacji technicznej, o ile jej posta¢ i format umozliwi jej
zmierzenie.

6. 5. W czgsci 6e nalezy poda¢ rozmiar nieopracowanej czgsci (lub catosci) zespotu
(zbioru) w dniu sporzadzenia karty wyrazony w liczbie jednostek archiwalnych.

6. 6. W czesci 6f nalezy poda¢ rozmiar opracowanej czesci (lub catosci) zespotu
(zbioru) w dniu sporzadzenia karty wyrazony w metrach biezacych - w odniesieniu do
dokumentacji aktowej 1 dokumentacji technicznej, o ile jej posta¢ i format umozliwi jej
zmierzenie.

6. 7. W czesci 6g nalezy podac liczbe jednostek archiwalnych, wchodzacych w skiad
zespotu (zbioru), ktére nie posiadajg ewidencji.

6. 8. W cze$ci 6h nalezy poda¢ liczbe metrow biezacych - w odniesieniu do
dokumentacji aktowej i dokumentacji technicznej, o ile jej posta¢ i format umozliwi jej
zmierzenie — ktora nie posiada ewidencji.

7. Rubryka 7: ,,Daty 1 numery nabytkdéw, ubytkow i przesunigc".

Nalezy poda¢ date roczng i numer ksiegi nabytkdw, pod ktérym zarejestrowano
przejecie akt do archiwum. W przypadku doplywow, ubytkoéw lub przesunieé
miedzyzespolowych nalezy poda¢ daty roczne i numery ksiggi nabytkow, ksiegi ubytkéw lub
ksiggi przesunig¢ miedzyzespolowych, oznaczajac odpowiednio rodzaj wpisu: "Nab." -
nabytki; "Ub." - ubytki; "Przes."- przesunig¢cia migdzyzespotowe.

8. Rubryka 8: ,,Stan zachowania”.

8. 1. W czegsci 8 a "Szacunkowy" nalezy poda¢ w formie opisowej stan zachowania
(kompletno$¢) zespotu (zbioru).

8. 2. W czesci 8 b "Zewngetrzny" nalezy podaé stan zewngtrzny materialdéw zespolu
(zbioru): oprawne, szyte, luZne.

8. 3. W czgsci 8 ¢ "Fizyczny" nalezy okresli¢ fizyczny stan akt: dobry - przez ktory
nalezy rozumie¢ stan nie budzacy zastrzezen konserwatorskich, dostateczny - stan fizyczny
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umozliwiajacy udostepnianie z zastrzezeniem szczegdlnej ostroznosci, destrukt - stan
fizyczny wymagajacy zabiegow konserwatorskich, nie pozwalajacy na udostgpnianie.

9. Rubryka 9: ,Pomoce archiwalne”. Nalezy poda¢ wszystkie istniejace aktualne
pomoce archiwalne do zespotu: inwentarz do zespotu lub zbioru (ksigzkowy, kartkowy,
kartkowy roboczy, drukowany), przewodnik po zespole, indeks (geograficzny, osobowy,
rzeczowy), sumariusz. W przypadku zespoldw Iub zbioréw nieopracowanych, zespotow
otwartych oraz zespoldw opracowanych nalezacych do grupy A3, nalezy podaé istniejace
srodki ewidencyjne do zespotu: spis zdawczo-odbiorczy, spis roboczy.

10. Rubryka 10: "Bibliografia". Nalezy poda¢ bibliografi¢ prac o zespole (zbiorze) lub
tworcy zespotu (zbioru), opublikowanych oraz udostgpnianych na prawach rekopisu, jesli
przechowywane sa w zbiorach publicznych, zawierajacych aktualne informacje o zespole lub
zbiorze, w tym: przewodniki archiwalne ogo6lne, informatory tematyczne, artykuly
informacyjne o zawartos$ci, referaty o charakterze metodycznym 1 archiwoznawczym, prace
magisterskie, doktorskie.

11. Rubryka 11: "Informacje dodatkowe".

11. 1. Nalezy poda¢ w formie opisowej informacj¢ o mikrofilmowaniu materialow
zespotu lub zbioru, np. zmikrofilmowano jednostki archiwalne o sygnaturach 1-85.

11. 2. Nalezy poda¢ informacj¢ o istniejacych na nosnikach elektronicznych bazach
danych do materiatow zespotu lub zbioru.

11. 3. Poda¢ informacje o czeSciach Ilub fragmentach zespotu Ilub zbioru,
przechowywanych poza archiwum, miedzy innymi w innych archiwach, w bibliotekach 1
muzeach oraz u oséb prywatnych w kraju i za granicg, o ile archiwum jest w posiadaniu
takich informacji.

12. Rubryka 12: "Data". Nalezy wpisa¢ date sporzadzenia karty.

13. Rubryka 13: "Imi¢ 1 nazwisko". Nalezy poda¢ imi¢ 1 nazwisko 0séb
sporzadzajacych kartg.

14. Rubryka 14: ,,Dzieje aktotworcy/biografia”. W przypadku instytucji nalezy podac:
daty 1 miejsce zalozenia, siedzibe, status prawny, zadania, funkcje, dziedzine dziatalnosci
(Miedzynarodowy standard archiwalnych haset wzorcowych ISAAR (CPF), Warszawa 2000,
s. 16-17, pkt. 2.1.3 — 2.1.6), w przypadku osoby — daty i miejsca zycia, miejsca pobytu,
narodowos$¢, funkcje, dziedziny dziatalnosci (ISAAR, s. 18-19, pkt. 2.2.3 — 2.2.6), w
przypadku rodziny — daty i gltdéwne miejsca pobytu, narodowos¢, funkcje, dziedziny
dziatalnosci (ISAAR, s. 19, pkt. 2.3.3 — 2.3.6).

15. Rubryka 15: ,,Zawartos¢ zespotu”.

15. 1. Nalezy poda¢ informacje o uktadzie akt w zespole (zbiorze), a zwlaszcza nazwy
wydziatow, referatow, sekcji, grup rzeczowych oraz kolejne numery i nazwy szczatkow,
poda¢ daty krancowe poszczegdlnych czesci zespotu (zbioru), rozmiar w j. a. lub sygnatury
opisywanych czesci zespotu (zbioru) w formie ,,od — do”, poda¢ charakterystyke zawartosci
poszczegbdlnych czgsci zespotu (zbioru) w formie haset rzeczowych. Odpowiednie dane,
wynikajace z catkowitego opracowania zespotu lub zbioru nalezy bezzwtocznie wprowadzié
do odpowiednich srodkow ewidencyjnych.

15. 2. Na koncu rubryki 15 nalezy poda¢ informacje¢ o przechowywanej przy zespole
dokumentacji niearchiwalnej, skladajaca si¢ z nastepujacych elementéw: rodzaj akt, daty
krancowe, liczba jednostek i okres przechowywania.

16. Rubryka 16: ,Informacje o udostgpnianiu”. Poda¢ informacje, czy zespot (zbidr)
jest udostepniany w catosci, czesciowo lub nie udostgpniany.

18. Rubryka 17: ,,Jezyk materiatdéw archiwalnych”. Poda¢ w formie przymiotnikowej
informacje o jezykach najczes$ciej uzywanych w aktach oraz w kolejnosci uwzgledniajacej
czestotliwo$¢ wystepowania, zaczynajac od jezyka przewazajacego w aktach zespotu/zbioru.



19. W przypadku zespotow, dla ktorych sporzadza si¢ karte A lub A i B, wypehié
nalezy wszystkie rubryki karty zespolu (zbioru). W przypadku zespotow, dla ktérych
sporzadza si¢ kart¢ B, nalezy wypeti¢ rubryki 1-13.

§ 5. SPIS ZESPOLOW 1 ZBIOROW.

1. Archiwa panstwowe prowadzg spis zespotow i zbioréw wedtug wzoru, stanowigcego
zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji. Sporzadza si¢ odrgbne spisy zespotow 1 zbioréw dla
zasobu macierzystego archiwum panstwowego oraz zasobu podleglych mu oddzialow
zamiejscowych.

2. Spis zespotow i zbiorow stanowi wydruk raportu z bazy danych SEZAM. Wydruk
spisu zespolow i zbioréw sporzadza si¢ raz do roku, wedtug stanu na 31 grudnia.

3. Nazwy zespoldw 1 zbiorow w spisie powinny odpowiada¢ nazwom podanym w
odpowiedniej rubryce karty zespotu (zbioru). Ustala sie, iz w spisie zespotow i zbiorow, przed
nazwa obcoj¢zyczng zespolu, ktérego tworca nosit nazwe obcojezyczng, umieszcza si¢
zawsze ttumaczenie nazwy na jezyk polski.

4. Archiwa panstwowe sporzadzaja spis zespotow 1 zbiordow w dwoch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz nalezy przechowywa¢ w pracowni naukowej, drugi w oddziale
wewnetrznym prowadzacym ewidencje zasobu archiwum. Jezeli w archiwum funkcjonuje
kilka pracowni naukowych, dyrektor archiwum moze wyznaczy¢ pracownie, ktora bedzie
przechowywata 1 udostepniata spis zespoldw 1 zbiordw.

5. Oddziaty zamiejscowe archiwow panstwowych sporzadzajg spis zespotow i zbiorow,
obejmujacy ich zasob, w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz nalezy przechowywac¢ w
oddziale zamiejscowym, drugi nalezy przesta¢ do macierzystego archiwum panstwowego (w
trybie ustalonym przez dyrektora archiwum panstwowego).

§ 6. KOMPUTEROWA BAZA DANYCH SEZAM.

1. Archiwa panstwowe 1 oddzialy zamiejscowe, okreslone w § 1 niniejszej decyz;ji,
prowadzg komputerowg baz¢ danych ,,System Ewidencji Zasobu Archiwalnego SEZAM” dla
swojego zasobu. Kazda aktualna wersja bazy danych jest wprowadzona do stosowania
decyzja Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

2. Sposéb prowadzenia bazy danych SEZAM okresla aktualna wersja podrgcznika
uzytkownika bazy danych SEZAM, zalaczona do aplikacji.

3. W bazie danych SEZAM nalezy rejestrowa¢ materiaty archiwalne, wchodzace w
sktad zasobu archiwum panstwowego oraz przechowywang w archiwum dokumentacje
niearchiwalng, o ile zostata przejeta wraz z materiatami archiwalnymi tworzacymi zespot
archiwalny.

4. Bazg¢ danych nalezy uzupetnia¢ na biezaco, wprowadzajac aktualne informacje o
zasobie archiwum. Dane wprowadzane do bazy danych SEZAM powinny by¢ zgodne z
danymi, zawartymi w odpowiednich $rodkach ewidencyjnych i pomocach archiwalnych. W
przypadku opracowania nowych pomocy archiwalnych, zawierajacych nie mniej informacji
niz istniejace starsze pomoce do zespolu, nalezy usung¢ z bazy informacj¢ o wycofanej z
uzytku pomocy archiwalne;.

5. Archiwa panstwowe powinny uzytkowac¢ i1 przechowywac baze¢ danych SEZAM w
bezpiecznym $rodowisku. Oznacza to, iz do komputera, systemu operacyjnego oraz do bazy
danych powinny mie¢ dostgp uprawnione osoby. Komputer powinien by¢ wyposazony w
program antywirusowy lub uniemozliwia¢ statle podlaczenie zewngtrznych nosnikow
informaciji itp.

6. Archiwa panstwowe powinny sporzadza¢ elektroniczne kopie bazy danych SEZAM,
po kazdej aktualizacji i przechowywac¢ je w zabezpieczonym miejscu.
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7. Oddzialy zamiejscowe archiwow panstwowych prowadza baze danych SEZAM w
obrgbie swojego zasobu i przesytaja jej elektroniczng kopie¢ do macierzystego archiwum
panstwowego, w trybie ustalonym przez dyrektora archiwum panstwowego.

8. Archiwa panstwowe przesylaja do Naczelnej Dyrekcji Archiwoéw Panstwowych
elektroniczng kopi¢ bazy danych SEZAM, za dany rok w terminie do 31 marca roku

nastepnego.
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NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

COIA-021-2/04

Decyzja nr 4
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 30 stycznia 2004 roku
w sprawie wprowadzenia do stosowania w archiwach panstwowych bazy danych System
Ewidencji Zasobu Archiwalnego SEZAM 6.0

Na podstawie

§ 1 ust. 2 pkt 2 lit. a i e rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i
Techniki z dnia 25 lipca 1984 roku w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych (Dz. U. Nr 41, poz. 218) oraz § 6 ust. 1 zalgcznika nr 1
do decyzji nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 30 stycznia 2004 roku
w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych postanawia si¢, co
nastepuje:

§ 1. Archiwa panstwowe 1 oddziaty zamiejscowe do sporzadzania: ksiegi nabytkow i
ubytkow, ksiegi przesunie¢ migdzyzespotowych, kartoteki zespoléw 1 zbioréw i1 spisu
zespotow 1 zbiorow od dnia 10 lutego 2004 r. stosuja komputerowg baze danych System
Ewidencji Zasobu Archiwalnego SEZAM 6.0.

§ 2. Sposob prowadzenia bazy danych SEZAM okresla Podrecznik uzytkownika
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej decyzji.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem jej podpisania.

doc. dr hab. Daria Natgcz
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Zatacznik nr 1
do decyzji nr 4 NDAP z 30 stycznia 2004 r.

System Ewidencji
Zasobu Archiwalnego

Wersja 6.0

Podrecznik uzytkownika

Warszawa 2004
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Zakacznik nr 5 do instrukcji wprowadzonej decyzja nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z 30.01.2004

NRARCHIWUM NAZWA

1 Archiwum Gtéwne Akt Dawnych

2 Archiwum Akt Nowych

3 Archiwum Dokumentacji Mechanicznej

4 Archiwum Panstwowe w Biatymstoku

5 Archiwum Panstwowe w Biatymstoku Oddziat w Lomzy

6 Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy

7 Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy Oddziat w Inowroctawiu

8 Archiwum Panstwowe w Czestochowie

9 Archiwum Panstwowe w Elblggu z siedzibg w Malborku

10 Archiwum Panstwowe w Gdarsku

11 Archiwum Panstwowe w Kaliszu

12 Archiwum Panstwowe w Katowicach

13 Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Bielsku-Biatej

14 Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Cieszynie

15 Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Gliwicach

16 Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w O$wiecimiu

17 Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Pszczynie

18 Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Raciborzu

20 Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Zywcu

21 Archiwum Panstwowe w Kielcach

22 Archiwum Panstwowe w Kielcach Oddziat w Jedrzejowie

23 Archiwum Panstwowe w Kielcach Oddziat w Pinczowie

24 Archiwum Panstwowe w Kielcach Oddziat w Sandomierzu

25 Archiwum Panstwowe w Kielcach Oddziat w Starachowicach

26 Archiwum Panstwowe w Koszalinie

27 Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku

28 Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Szczecinku

29 Archiwum Panstwowe w Krakowie

30 Archiwum Panstwowe w Krakowie Oddziat w Bochni

31 Archiwum Panstwowe w Krakowie Oddziat w Nowym Saczu

32 Archiwum Panstwowe w Krakowie Oddziat w Nowym Targu

33 Archiwum Panstwowe w Krakowie Oddziat w Tarnowie

34 Archiwum Panstwowe w Lesznie

35 Archiwum Panstwowe w Lublinie

36 Archiwum Panstwowe w Lublinie Oddziat w Chetmie

37 Archiwum Panstwowe w Lublinie Oddziat w Krasniku

38 Archiwum Panstwowe w Lublinie Oddziat w Radzyniu Podlaskim

39 Archiwum Panstwowe w todzi

40 Archiwum Panstwowe w todzi Oddziat w Pabianicach

41 Archiwum Panstwowe w todzi Oddziat w Sieradzu

42 Archiwum Panstwowe w Olsztynie

43 Archiwum Panstwowe w Olsztynie Oddziat w Mragowie

44 Archiwum Panstwowe w Olsztynie Oddziat w Nidzicy

45 Archiwum Panstwowe w Opolu

48 Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim

49 Archiwum Panstwowe w Piotrkowie Trybunalskim Oddziat w Tomaszowie
Mazowieckim

50 Archiwum Panstwowe w Ptocku

51 Archiwum Panstwowe w Ptocku Oddziat w Kutnie



NRARCHIWUM NAZWA

52
53
54
55
56
58
59
60
61
62
63
64
65
66
67
68
69
71
72
73
75
76
78
79
82
83
84
85
86
88
89
90
91
92
93

Archiwum Panstwowe w Ptocku Oddziat w teczycy

Archiwum Panstwowe w Poznaniu

Archiwum Panstwowe w Poznaniu Oddziat w Koninie

Archiwum Panstwowe w Poznaniu Oddziat w Pile

Archiwum Panstwowe w Przemyslu

Archiwum Panhstwowe w Radomiu

Archiwum Panstwowe w Rzeszowie

Archiwum Panstwowe w Rzeszowie Oddziat w Sanoku

Archiwum Panstwowe w Rzeszowie Oddziat w Skotyszynie

Archiwum Panstwowe w Siedlcach

Archiwum Panstwowe w Suwatkach

Archiwum Panstwowe w Suwatkach Oddziat w Etku

Archiwum Panstwowe w Szczecinie

Archiwum Panstwowe w Szczecinie Oddziat w Gorzowie Wielkopolskim
Archiwum Panstwowe w Szczecinie Oddziat w Ptotach

Archiwum Panstwowe w Szczecinie Oddziat w Stargardzie Szczecinskim
Archiwum Panstwowe w Toruniu

Archiwum Panstwowe w Toruniu Oddziat we Wioctawku

Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy

Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy Oddziat w Grodzisku Mazowieckim
Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy Oddziat w towiczu

Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy Oddziat w Mtawie

Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy Oddziat w Otwocku

Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy Oddziat w Puttusku

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Jeleniej Gorze
Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Kamiencu Zgbkowickim
Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Legnicy

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Lubaniu

Archiwum Panstwowe w Zamosciu

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze z siedzibg w Starym Kisielinie
Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze Oddziat w Wilkowie

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gérze Oddziat w Zarach

Archiwum Panstwowe w Poznaniu Oddziat w Gnieznie

Archiwum Panstwowe w Gdansku Oddziat w Gdyni
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