ZNA- 021-6/02

Decyzja Nr 18
Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych
z dnia 30 pazdziernika 2002 r .

w sprawie gromadzenia, przechowywania i aktualizacji ewidencji zasobu archiwoéw panstwowych

Na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 lit. a rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i
Techniki z dnia 25 lipcal984 r. w sprawie szczegdlowego zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych (Dz. U. Nr 41 poz. 218), postanawia si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Archiwa panstwowe sporzadza spis srodkoéw ewidencyjnych i pomocy archiwalnych do
zespotow 1 zbioroOw archiwum wg wzoru, stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej decyzji. Spis
sporzadza si¢ odrebnie dla zasobu archiwum panstwowego (centrala) i oddzialu zamiejscowego
archiwum panstwowego .

2. Spis sporzadza si¢ wedlug stanu na dzien 31 marca 2004 r. oraz uwierzytelnia podpisem osoby
prowadzace] ewidencje¢ zasobu archiwum.

3. Spis sporzadza si¢ w formie wydruku raportu z bazy danych SEZAM.

4. Spis aktualizuje si¢ na dzien 31 marca kazdego roku. Aktualizacja spisu polega na
sporzadzeniu wydruku nowego raportu z bazy danych SEZAM Ilub wydruku pojedynczych kart
spisu, na ktorych wprowadzono zmiany.

5. W spisie podaje si¢ aktualne $rodki ewidencyjne (do nieopracowanych materialow
archiwalnych) oraz pomoce archiwalne (do materiatow opracowanych) do zespotow i zbioréw
archiwum lub poszczegdlnych ich odcinkow. Po sporzadzeniu pomocy archiwalnej do opracowanego
zespotu (zbioru) archiwalnego lub jego odcinka aktualizuje si¢ dane bazy danych SEZAM oraz
odpowiednio spis, o ktérym mowa w ust. 1.

6. Aktualne $rodki ewidencyjne lub pomoce archiwalne do zespotu (zbioru) archiwalnego, to
takie, ktore najdoktadniej odzwierciedlajg faktyczny stan zawartosci zespotu (zbioru) archiwalnego.

7. W przypadku zespotow 1 zbiorow w trakcie opracowania, dokonuje si¢ oceny aktualnosci
istniejacych roboczych (tymczasowych) pomocy archiwalnych. Jesli pomoce te nie sg kompletne lub
ich zawarto$¢ jest niewystarczajaca do zidentyfikowania kazdej jednostki archiwalnej, jako srodek
ewidencyjny do zespotu (zbioru) , lub jego odcinka do czasu zakonczenia opracowania ustala si¢ spis
zdawczo-odbiorczy akt lub inng istniejacg ewidencje przejecia materiatow archiwalnych.

8. W poszczegdlnych rubrykach spisu podaje si¢:

Rubryka 1 - Liczba porzadkowa pozycji spisu.

Rubryka 2 i 3- Numer i nazwa zespotu (zbioru) archiwalnego.

Rubryka 4 - Nazwy $rodkow ewidencyjnych i pomocy archiwalnych. Zawiera
wyszczegOlnienie aktualnych §rodkéw ewidencyjnych i pomocy archiwalnych dla czesci
opracowanej 1 nieopracowanej zespotu (zbioru) archiwalnego oraz dla kazdego z doptywow,
jesli posiadaja one rozne rodzaje Srodkéw ewidencyjnych. W przypadku kilku $Srodkow
ewidencyjnych lub pomocy archiwalnych jednego rodzaju do réznych czgsci zespotu, w bazie
danych SEZAM podaje si¢ jedng nazwe tych srodkow i pomocy.

Rubryka 5 - Uwagi. W przypadku zespotow sktadajacych si¢ z kilku odcinkéw posiadajacych
rozne $rodki ewidencyjne lub pomoce archiwalne, podaje si¢ liczby jednostek archiwalnych
w nich ujetych.

§ 2. L. Dokumentacje dotyczaca ewidencji zasobu archiwalnego, wplywajaca do archiwum
panstwowego oraz wytworzona w jego komoérkach organizacyjnych gromadzi si¢ i przechowuje
zgodnie z zarzadzeniem Nr 25 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 8 grudnia 1999



r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt archiwow
panstwowych.

2. Wszelkie srodki ewidencyjne oraz pomoce archiwalne, ktore utracity aktualno$¢ w wyniku
opracowania materiatow archiwalnych (np. spisy zdawczo-odbiorcze, dawne inwentarze kartkowe),
powinny by¢ gromadzone i przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych i odpowiednio
przekazywane do archiwum zaktadowego, zgodnie z trybem, obowigzujacym w archiwum.

§ 3. Ustala sig, iz egzemplarz kartoteki zespotdéw i zbioréw, przechowywany w komorce
organizacyjnej archiwum prowadzacej ewidencje¢ jego zasobu jest egzemplarzem skarbowym.
Wszelkie zmiany w kartotece odbywaja si¢ za wiedza osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji archiwum,

§ 4. 1. Archiwa panstwowe tworzg zbior egzemplarzy skarbowych srodkéw ewidencyjnych 1 pomocy
archiwalnych do swojego zasobu i przechowuja go w sposdb zabezpieczony. Zbior prowadzi si¢
odrebnie dla archiwum panstwowego | oddzialu zamiejscowego archiwum panstwowego.
Organizacje przechowywania zbioru ustala dyrektor archiwum.

2. Do zbioru wigcza si¢ aktualne (zgodnie z § 1 ust. 6) $rodki ewidencyjne i pomoce archiwalne
do nieopracowanych 1 opracowanych zespotow (zbiorow) archiwalnych lub ich odcinkow.

3. W przypadku jednoegzemplarzowych srodkéw ewidencyjnych lub pomocy archiwalnych, do
zbioru wlacza sie kopie egzemplarzy oryginalnych, wykonane dostepna technikg kopiowania.

4. Nie wykonuje si¢ kopii ze srodkow ewidencyjnych lub z rekopismiennych pomocy
archiwalnych (takich jak inwentarze kartkowe zatwierdzone, robocze, tymczasowe), jesli
zakonczenie opracowania materialow archiwalnych 1 sporzadzenie drukowanych pomocy
archiwalnych zaplanowano w terminie do dnia 3 | marca 2004 r.

5. Egzemplarzem skarbowym s$rodka ewidencyjnego lub pomocy archiwalnej jest wytgcznie
egzemplarz na nos$niku papierowym.

6. Egzemplarze skarbowe pomocy archiwalnych pos§wiadcza si¢ nastgpujaco:

a) spisy zdawczo-odbiorcze, spisy robocze lub inne, istnicjagce $rodki ewidencyjne
uwierzytelnia si¢ na stronie tytutowej wpisem (lub odciskiem stempla) "Egzemplarz
skarbowy" 1 pieczatka archiwum oraz na pierwszej lub na ostatniej stronie liczbg jednostek
materiatbw archiwalnych, objetych spisem, datg 1 czytelnym podpisem osoby
uwierzytelniajacej. W przypadku kilku spisow do poszczegolnych odcinkow akt,
numerowanych odrebnie poswiadczenia mozna dokona¢ na obwolucie teczki aktowej,
zawierajacej srodki ewidencyjne w postaci kart luznych;

b) inwentarze ksigzkowe oraz inne pomoce archiwalne majace forme¢ ksigzkowa
uwierzytelnia si¢ na stronie tytutowej wpisem (lub odciskiem stempla) "Egzemplarz
skarbowy", pieczatka archiwum, datg i czytelnym podpisem osoby uwierzytelniajacej. W
przypadku braku na koncu inwentarza wpisu o liczbie ujetych w nim jednostek archiwalnych,
wpis taki nalezy uzupetnié;

c) inwentarze kartkowe oraz inne pomoce majace forme kartotekowa uwierzytelnia si¢ na
pierwszej karcie inwentarzowej wpisem (lub odciskiem stempla) "Egzemplarz skarbowy™ i
pieczatka archiwum oraz na pierwszej lub na ostatniej karcie liczbg jednostek archiwalnych
objetych inwentarzem, datg i czytelnym podpisem osoby uwierzytelniajace;.

7. Wszelkie uzupetienia 1 poprawki na egzemplarzach skarbowych sporzadza si¢ trwatym
materiatem do pisania ( atramentem, tuszem) oraz poswiadcza datg i czytelnym podpisem osoby
prowadzacej zbior.

8. Zbior egzemplarzy skarbowych przechowuje si¢ w sposob zabezpieczony, w szczegdlnosci
przed wprowadzaniem nieupowaznionych lub niepo§wiadczonych poprawek i zmian.

§ 5.1. Srodki ewidencyjne i pomoce archiwalne, ktére utracity aktualno$é w wyniku opracowania
materiatéw archiwalnych lub sporzadzenia nowych pomocy, wylacza si¢ ze zbioru egzemplarzy
skarbowych do wlasciwych teczek aktowych. Utrate aktualno$ci egzemplarza skarbowego



potwierdza si¢ przekresleniem wpisu "Egzemplarz skarbowy", wpisaniem ponizej "Anulowano"
wraz z datg i czytelnym podpisem Upowaznionej osoby.

2. Stan liczbowy 1 sklad zbioru egzemplarzy skarbowych pomocy archiwalnych powinien by¢
zgodny z danymi zawartymi w spisie, o ktorym mowa w § 1 niniejszej decyzji.

§ 6.1. Po wykonaniu paginacji lub foliacji dokumentéw w ramach przygotowania akt do
udostegpniania lub do mikrofilmowania, wpisuje si¢ liczbe stron lub kart w jednostce archiwalnej do
wiasciwych $rodkow ewidencyjnych i pomocy archiwalnych. Wpiséw, o ktérych mowa powyzej
dokonuje si¢ nastgpujaco:
a) na wewnetrznej stronie spodniej obwoluty (teczki) lub na wierzchu koperty, zawierajacej
materialy archiwalne trwalym materiatem do pisania (atramentem, tuszem). Wpis
uwierzytelnia si¢ datg i czytelnym podpisem osoby, dokonujacej wpisu,
b) do aktualnego $rodka ewidencyjnego lub pomocy archiwalnej trwatym materiatem do
pisania (atramentem, tuszem). Wpisu dokonuje osoba upowazniona.

2. Do paginowania dokumentacji aktowe] wytworzonej od poczatku XIX w., wchodzacej w
sktad opracowanych zespotow zamknigtych mozna stosowa¢ numeratory. Tusz pieczatkowy, uzyty w
numeratorze powinien spelnia¢ wymagania konserwatorskie, w szczeg6lno$ci nie powinien
powodowa¢ degradacji papieru, na ktorym sporzadzono dokument. W przypadku watpliwosci
dotyczacych szkodliwos$ci uzycia numeratorow, opini¢ wydaje kierownik pracowni konserwatorskie;j
archiwum lub Centralne Laboratorium Konserwacji Archiwaliow w Warszawie.

§ 7. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Daria Natecz



