DA.0031.12.2016

Zarzadzenie Nr 2 /]
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
zdnia > (sTepwcfa o0g6r,
w sprawie utworzenia w archiwach panstwowych komisji metodycznych oraz

okreslenia zakresu i trybu ich dziatania

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 i 4 oraz ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506) zarzadza

sig, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia warunkéw rozwoju i podnoszenia poziomu naukowych metod

pracy w archiwach panstwowych tworzy si¢ komisje metodyczne, zwane dalej

~komisjami”, w nastepujacych archiwach panstwowych:

1) Archiwum Akt Nowych;

2) Narodowym Archiwum Cyfrowym;

3) Archiwum Gtéwnym Akt Dawnych;

4) Archiwum Panstwowym w Bialymstoku - dla Archiwéw Panstwowych
w Biatymstoku i Suwatkach;

5) Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy

6) Archiwum Panstwowym w Gdansku - dla Archiwéw Panstwowych w Gdansku
i Elblagu;

7) Archiwum Panstwowym w Katowicach - dla Archiwéw Panstwowych
w Katowicach i Czestochowie;

8) Archiwum Panstwowym w Kielcach;

9) Archiwum Panstwowym w Koszalinie;

10) Archiwum Narodowym w Krakowie;

11) Archiwum Panstwowym w Lublinie — dla Archiwéw Panstwowych w Lublinie

i Zamosciu;
12) Archiwum Panstwowym w bLodzi — dla Archiwéw Panstwows
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13) Archiwum Panstwowym w Olsztynie;

14) Archiwum Panstwowym w Opolu;

15) Archiwum Panstwowym w Poznaniu — dla Archiwow Panstwowych w Poznaniu,
Kaliszu i Lesznie;

16) Archiwum Panstwowym w Przemyslu;

17) Archiwum Panstwowym w Radomiu;

18) Archiwum Panstwowym w Rzeszowie;

19) Archiwum Panstwowym w Siedlcach;

20) Archiwum Panstwowym w Szczecinie — dla Archiwéw Panistwowych w Szczecinie
i Gorzowie Wielkopolskim; |

21) Archiwum Panstwowym w Toruniu;

22) Archiwum Panstwowym w Warszawie - dla Archiwow Panstwowych
w Warszawie i Plocku;

23) Archiwum Panstwowym we Wroctawiu;

24) Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze.

§2
1. Do zadan komisji nalezy inicjowanie oraz rozpatrywanie zagadnien metodycznych
wynikajacych z toku prac archiwum panstwowego nad opracowaniem zasobu,
atakze podejmowanie w tych sprawach uchwat oraz przedstawianie opinii
dyrektorowi archiwum panstwowego, a w szczegolnosci:

1) rozpatrywanie probleméw metodycznych wystepujacych w biezacych pracach
archiwum;

2) dokonywanie podzialu zasobu archiwum na grupy, zgodnie ze wskazéwkami
metodycznymi  dotyczacymi  uproszczonego — opracowania  zasobu
archiwalnego przechowywanego w archiwach panstwowych;

3) rozpatrywanie i zatwierdzanie metod opracowania zespolow archiwalnych
przed przystapieniem do prac nad ich opracowaniem;

4) ocena metod opracowania zespolow archiwalnych na podstawie

sporzadzonych do nich pomocy ewidencyjno-informa

ewidencyjno-informacyjnych;




5) inicjowanie prac badawczych w =zakresie problematyki metodyczne;
w archiwum;

6) organizowanie dyskusji z zakresu metodyki archiwalnej;

7) opiniowanie zatozen do planéw pracy archiwum w zakresie opracowywania
zasobu oraz zgtaszanie wlasnych propozycji w tym zakresie;

8) wspoldziatanie z komisjg archiwalnej oceny dokumentacji w archiwum;

9) utrzymywanie kontaktow z innymi archiwami panstwowymi w zakresie
wymiany doswiadczen metodycznych;

10) utrzymywanie kontaktow z uczelniami wyzszymi i innymi instytucjami
dotyczacych ksztalcenia studentébw w zakresie archiwistyki i zarzadzania
dokumentacja wspolczesna;

11) analizowanie i wykorzystywanie doswiadczen archiwistyki zagranicznej
w zakresie metodyki opracowania zasobu.

. Komisja przedstawia opinie z zakresu metodyki archiwalnej w sprawach

skierowanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych.

. Komisja dziata na podstawie rocznego planu pracy skoordynowanego z planem

pracy archiwum panstwowego w zakresie opracowania zasobu archiwalnego.

§3

Cztonkow komisji dziatajacej dla jednego archiwum panstwowego powotuje
i odwotuje dyrektor archiwum, w ktorym komisja zostata utworzona.

W przypadku komisji dzialajacej dla dwu lub trzech archiwéw panstwowych,
dyrektor archiwum, w ktérym komisja zostata utworzona, powotuje i odwotuje
cztonkéw komisji sposrod pracownikéw archiwum panstwowego, w ktérym
komisja zostata utworzona oraz pracownikéw kazdego z pozostatych archiwow
panstwowych, dla ktorego dziata komisja, na wniosek dyrektora tego archiwum
panstwowego.

W sktad komisji powolywane sa osoby zatrudnione w archiwum panstwowym,

specjalizujace si¢ w zagadnieniach archiwistyki, a zwlaszcza wykazujqce si¢ dobrg

znajomoscia zagadnien teorii, praktyki archiwalnej oraz bcych,
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archiwum panstwowego.
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Dyrektor archiwum panstwowego, w ktorym komisja zostata utworzona,
uzupeinia skltad komisji w przypadku zaistnialych zmian osobowych.
W przypadku komisji dzialajacej dla dwu lub trzech archiwéw panstwowych
zmiana taka, w odniesieniu do czlonka komisji bedacego pracownikiem
archiwum, w ktérym nie ma siedziby komisji, dokonuje si¢ na wniosek dyrektora
archiwum, w ktorym zatrudniony jest dany pracownik.

W archiwum panstwowym zatrudniajacym do 25 pracownikéw dziatalnosci
podstawowej komisja sktada si¢ z 3 do 5 cztonkéw, w tym przeWodniczqcego.

W archiwum panstwowym zatrudniajacym powyzej 25 pracownikow dziatalnosci
podstawowej komisja sktada si¢ z 7 cztonkdéw, w tym przewodniczacego.
Komisja wspolna dla dwu lub trzech archiwoéw panstwowych sktada si¢ z 9
cztonkow, w tym przewodniczacego, przy czym z co najmniej dwoch
przedstawicieli archiwum panstwowego, w ktérym nie ma siedziby komisji.
Przewodniczacym komisji jest dyrektor archiwum, w ktérym powotano komisje
lub osoba wyznaczona przez niego sposréd cztonkow komisji.

W komisji dziatajacej dla dwdch lub trzech archiwéw panstwowych zastepcami
przewodniczacego sa odpowiednio dyrektor lub dyrektorzy archiwow
panstwowych, w ktorych nie ma siedziby komisji.

Sposrod  cztonkow  komisji  dyrektor archiwum panstwowego, w ktérym
powotlano komisje, powotuje i odwotuje sekretarza.

Kadencja komisji trwa 5 lat.

§4

Przewodniczacy komisji kieruje pracami komisji, a w szczegolnosci:

1) zwotluje posiedzenia komisji i ustala ich tematyke;

2) opracowuje plany pracy i sprawozdania z dzialalnosci komisji;
3) podpisuje protokoty i decyzje komisji.

Posiedzenie komisji zwotywane jest z inicjatywy przewodniczacego lub na
whniosek:

1) dyrektora archiwum panstwowego, w ktérym nie ma siedziby komisji;
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3) jednego cztonka komisji i jednego pracownika archlwum panstw‘“wigo\nle

2) co najmniej dwoch cztonkow komisji;

bedacego cztonkiem komisji.



3. W przypadku, gdy przedmiot posiedzenia wymaga podjecia uchwaty, podejmuje
si¢ ja zwykla wigkszoscig glosow przy obecnosci 2/3 sktadu komisji. W razie
réwnosci glosow rozstrzyga gtos przewodniczacego.

4. Do zadan zastepcy przewodniczacego nalezy zastgpowanie go podczas
nieobecnosci na posiedzeniu oraz przewodniczenie obradom podczas posiedzen
odbywajacych si¢ w archiwum panstwowym, w ktoérym nie ma siedziby komisji.

5. Do zadan sekretarza komisji nalezy:

1) sporzadzanie protokotu posiedzenia komisji;

2) powiadamianie cztonkdw komisji o terminie posiedzenia;

3) odbieranie od autoréw przygotowanych przez nich inwentarzy zespotéw
archiwalnych lub innych pomocy ewidencyjno-informacyjnych oraz tych
opracowan, ktore maja by¢ omawiane na posiedzeniu komisji i udostepnianie
ich cztonkom komisji co najmniej na 2 tygodnie przed terminem jej posiedzenia;

4) przesylanie do Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych rocznych
planéw pracy komisji w terminie do 31 stycznia kazdego roku, ktérego plan
dotyczy;

5) zawiadamianie poczta elektroniczng Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych o terminie i tematyce posiedzenia komisji, co najmniej na dwa
tygodnie przed terminem posiedzenia.

6. Cztonkowie komisji obowiazani s3 do zapoznania si¢ przed jej posiedzeniem
z materialami przygotowanymi do omowienia na posiedzeniu komisji.

7. Przewodniczacy komisji wyznacza co najmniej jednego recenzenta
opracowywanego zespotu (zbioru) archiwalnego, ktéry ocenia prace autora
przygotowanych pomocy ewidencyjno-informacyjnych, proponuje wprowadzenie
poprawek oraz przedktada komisji projekt wniosku o zatwierdzenie lub odrzucenie
opracowanych pomocy ewidencyjno-informacyjnych do zespotu (zbioru).

8. Liczba zespoldw (zbioroéw) archiwalnych lub inwentarzy zespoléw (zbioréw)
archiwalnych przewidzianych do omowienia lub zatwierdzenia na posiedzeniu
komisji powinna umozliwia¢ jej podjecie uchwat w sprawach metodycznych
dotyczacych kazdego z omawianych zespotéw (zbioréw) archiwalnych.

9. Zadania komisji, okreslone w ust. 5 pkt 3 i ust. 7 oraz w § 2 ust. 1 pkt &Wé%%m ine
sa na podstawie pomocy ewidencyjno-informacyjnych w postaci elektrﬁmczh\ejg

zapewniajacej integralnosc¢ tresci oraz czytelnosc, przy zastosowaniu formai:u pdﬁ >
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10. Cztonkowie komisji wykonuja swoja prace w ramach obowigzkéw stuzbowych.
11. Posiedzenia komisji odbywaja si¢ w godzinach stuzbowych i za udziat w nich nie

przystuguje wynagrodzenie.

§5
1. W posiedzeniu komisji moga uczestniczy¢, bez prawa glosowania, pracownicy
archiwum panstwowego nie bedacy cztonkami komisji.
2. Przewodniczacy komisji moze zapraszaé na jej posiedzenia specjalistow-

konsultantéw spoza archiwum panstwowego.

§6

1. Kopie cyfrowa protokotu posiedzenia komisji, sporzadzonego wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia, wraz z zataczonymi kopiami cyfrowymi
recenzji i kart zespoldw oraz inwentarzami ksigzkowymi w postaci okreslonej
w § 4 ust. 9, zatwierdzonymi przez komisje, przesyta si¢ do Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych w terminie 14 dni od dnia posiedzenia wraz z pismem
przewodnim  podpisanym kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
W przypadku warunkowego zatwierdzenia pomocy ewidencyjno-informacyjnych
do zespolu (zbioru), nalezy przesta¢ je do Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych niezwlocznie po zatwierdzeniu przez komisj¢ zalecanych
poprawek.

2. W przypadku wystapienia istotnych zastrzezen co do zgodnosci uchwaty komisji
z zasadami metodyki archiwalnej, Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych
moze — w terminie 30 dni od otrzymania uchwaty - wstrzymac jej wykonanie
i zwroci¢ si¢ do dyrektora archiwum panstwowego o ponowne rozpatrzenie
spornego zagadnienia, zgodnie z udzielonymi przezen zaleceniami. W przypadku
utrzymywania si¢ zastrzezen pomimo ponownego rozpatrzenia, Naczelny
Dyrektor Archiwow Panstwowych moze uchyli¢ uchwate komisji.

3. Dyrektor archiwum panstwowego, w ktérym komisja zostala utworzona, podaje

do wiadomosci pracownikom archiwum i oddzialdw zamiejscowych tres¢

protokotu i podjetych uchwat. Dotyczy to rowniez archiwum pfl}’\_s wego
objgtego zakresem dzialania komisji. ' _r: &

4 i




4. Sporzadzenie inwentarza archiwalnego w formie wydruku w celu okreslonym
w zarzadzeniu Nr 6 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
19 marca 1960 r. w sprawie sporzadzania inwentarzy ksigzkowych dla zespotow
(zbiorow) przechowywanych w archiwach panstwowych w ust. 15, nastepuje
po otrzymaniu od Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych informacji

0 braku zastrzezen do podjetych przez komisje uchwat.

§7
Obstuge  administracyjno-biurowa  komisji ~zapewnia dyrektor archiwum

panstwowego, w ktorym komisja zostata utworzona.

§8
Komisja, ktorej kadencja uptywa po dniu wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,
dziata, zgodnie z jego przepisami, w dotychczasowym sktadzie do czasu uptywu swej

kadengji.

§9
Traci moc decyzja Nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
8 lutego 2006 r. w sprawie utworzenia w archiwach panstwowych komisji
metodycznych oraz okreslenia zakresu i trybu ich dziatania, zmieniona decyzjq Nr 28

Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 23 wrzesnia 2008 r.

§10

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH
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Wojciech Wozniak

Departament Archiwistyki
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 21 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 3 listopada 2016 .

Wzor protokolu posiedzenia komisji metodycznej

I. Tytul.
Protokol posiedzenia nr ... / ... [ar w ramach roku kalendarzowego lamany przez dwie
ostatnie cyfry daty rocznej| komisji metodycznej Archiwum Panstwowego w .........

z dnia ........ [data dzienna)].

II. Imiona i nazwiska osob bioracych udzial w posiedzeniu komisji metodyczne;j.
1. czlonkowie komisji metodycznej,
2. zaproszeni pracownicy archiwum,

3. osoby zaproszone spoza archiwum,

II1. Porzadek obrad.

Nalezy poda¢ w punktach problematyke przewidziang do omowienia na posiedzeniu
komisji metodycznej. W przypadku omawiania i zatwierdzania wstepow do inwentarzy oraz
inwentarzy zespolow (zbioréw) archiwalnych nalezy poda¢ nastgpujace informacje o zespole

(wedlug stanu_sprzed opracowania zespotu): nr zespolu (zbioru), pelna nazwa zespotu

{zbioru), daty skrajne zespohu (zbioru), rozmiar zespolu (zbioru) [j.a., mb.].

IV. Oméwienie kolejnych punktéw porzadku obrad oraz informacji o uchwalach
podjetych przez komisj¢ metodyczng.

Nalezy zwroci¢ szczegolng uwage na przekazanie informacji o procesie

podejmowania_decyzji i przebiegu dyskusji, jaka miala miejsce na posiedzeniu komisji

metodycznej. Przy opisie metod porzadkowania zespolu nalezy powolaé si¢ na zastosowane

wskazéwki metodyczne lub inne ustalenia, na podstawie kiérych opracowano zespol.

Podsumowanie kazdego punktu protokoltu dotyczacego zatwierdzenia inwentarza i wstgpu do

inwentarza powinno zawiera¢ uchwale¢ komisji metodycznej precyzujagca wydane zalecenia

(szczegolnie, gdy w trakcie dyskusji padaly rozbiezne propozycje). W przypadku




zatwierdzenia zespotu nalezy poda¢ peine dane o zespole (nr, nazwa, daty skrajne, rozmiar)
wedlug stanu po opracowaniu.

V. Podpis sekretarza komisji lub osoby, ktéra sporzadzila protokél (po lewej stronie
protokotu).

VI. Podpis przewodniczacego komisji metodycznej (po prawej stronie protokotu).




