WOU-030-1/07

ZARZADZENIE Nr 8
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 30 listopada 2007 r.

w sprawie zasad opracowania i terminu skladania rocznego sprawozdania
opisowego z dziatalnosci archiwum panstwowego oraz przedkladania czastkowych
sprawozdan statystycznych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 i 4 oraz ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz.

673 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania wzér rocznego sprawozdania opisowego z
dziatalnodci archiwum panistwowego, stanowigcy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Podstawe sporzadzenia rocznego sprawozdania opisowego archiwum panstwowego
stanowig przedkladane dyrektorom archiwéw sprawozdania oddziatéow i
samodzielnych stanowisk pracy. Dyrektorzy archiwéw ustala stanowiska pracy, z

ktérymi zwigzane sg indywidualne zobowigzania sprawozdawcze.

§3

1. Roczne sprawozdanie opisowe z dziatalnosci archiwum panistwowego nalezy
przedlozy¢ Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panistwowych w terminie do dnia
31 stycznia roku nastgpujagcego po okresie sprawozdawczym - wraz ze
sprawozdaniem statystycznym z wykonania prac archiwalnych, zgodnym z
corocznymi rozporzadzeniami Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
projektow formularzy sprawozdawczych, objasnieri co do sposobu ich wypelniania
oraz wzoréw kwestionariuszy i ankiet statystycznych stosowanych w badaniach

statystycznych.



2. Sprawozdanie opisowe i statystyczne nalezy dostarczy¢ w formie wydruku oraz w
wersji elektronicznej, w formacie .rtf, na adres Naczelnej Dyrekcji Archiwéw

Panstwowych.

3. Archiwa majace oddzialy zamiejscowe przedkladaja - wraz ze sprawozdaniem
statystycznym dotyczacym dziatalnosci catego archiwum - czastkowe sprawozdania

statystyczne centrali i poszczeg6lnych oddzialow archiwum.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 31 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
22 grudnia 2000 r. w sprawie zasad opracowania i terminu skladania rocznego
sprawozdania opisowego z dziatalnosci archiwum paristwowego oraz czastkowych
sprawozdan statystycznych oraz zmieniajace je Zarzadzenie Nr 25 z dnia 19 grudnia
2001 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 31 z dnia 22 grudnia 2000 r. w sprawie
zasad opracowania i terminu skladania rocznego sprawozdania opisowego z
dziatalnosci archiwum panstwowego oraz przedkladania czastkowych sprawozdan

statystycznych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

dr Stawomir Radon



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8
Naczelnego Dyrektora Archiwow Pafistwowych
z dnia 30 listopada 2007 r.

WZOR ROCZNEGO SPRAWOZDANIA OPISOWEGO
Z DZIAXALNOSCI ARCHIWUM PANSTWOWEGO

1. ZASOB ARCHIWALNY

1.1. Zmiany w rozmiarze zasobu archiwalnego ogétem.

Tabelanr1
1  okreslenie czynnika liczba jednostek  liczba liczba liczba rozmiar w GB
inwentarzowych  metr6  dokumentéw  plikow dokumentéw
w elektroniczn. elektroniczn.
2 nabytki
3 ubytki dokumentacji
niearchiwalnej
materiatow
archiwalnych
5 opracowanie zasobu
(bez uwzglednienia zniszczonej
dokumentacji niearchiwalnej)
6 inne (alezy okreslic)
7 inne (nalezy okresli¢)
8 inne (alezy okreslic)
9 RAZEM:
1.2. Depozyty archiwalne.
Tabela nr 2. Rozmiar depozytow
Rozmiar depozytow ogolem Zmiany w rozmiarze depozytéw w
ciggu roku
Jjednostki inw. metry jednostki inw. ‘ metry
Tabela nr 3. Wazniejsze depozyty
Lp okreglenie depozytu rozmiar depozytu okreslenie okresu
J-inw. ] m. przechowywania
1.




1.3. Zasob opracowany ogétem

Tabela nr 4. Rozmiar zasobu opracowanego

rodzaj

materialu
archiwalnego

zasOb opracowany ogélem

metry biezace

jednostki
inwentarzowe

liczba
dokumentéw
elektronicznych

liczba plikow

rozmiar w
GB

Mmaterialy
aktowe

)

dokumenty
pergaminowe i
papierowe

dokumentacja
techniczna

materialy
kartograficzne

fotografie

filmy

nagrania
dzwiekowe

pieczecie

© [ N o |0 & W

in ne (nalezy okresli¢)

RAZEM:

1.4. Opracowanie zasobu archiwalnego w roku sprawozdawczym

Tabela nr 5. Biezace opracowanie calkowite oraz biezaca inwentaryzacja

1

rodzaj materialu
archiwalnego

opracowano calkowicie

zinwentaryzowano

metry

jednostki inw.

metry

jednostki inw.

materialy aktowe

w

dokumenty perga-
minowe i
papierowe

dokumentacja
techniczna

materialy
kartograficzne

fotografie

filmy

nagrania
dzwiekowe

© |0 |N | (o0 (&

pieczecie

inne
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RAZEM:




1.5. Zasob w toku opracowania

metrach

odkurzanie akt

Tabelanr 6
rok poczatkowy oraz
nazwa zespolu przewidywany rok
koncowy opracowania

1
2
3
4

2. TECHNICZNE ZABEZPIECZENIE ZASOBU

2.1. Konserwacja wlasciwa.

Tabela nr 7. Prace konserwatorskie

rodzaj prac rodzaje obiektow erdez) [0 ; ElI BT
. konserwatorskich sztukach/metrach
konserwatorskich

1.
2.
&l
4.

2.2. Koszty materialowe konserwacji wlasciwej w roku sprawozdawczym.

2]
2.3. Profilaktyka konserwatorska
Tabela nr 8. Przedsi¢gwziecia profilaktyczne

l.p. rodzaj przedsiewzieé ilo$¢ akt w




umieszczanie akt w pudtach lub teczkach

inne (okresli¢ jakie)

2.4. Prace introligatorskie

Tabela nr 9. Prace introligatorskie

rodzaj prac

sztuki

oprawy ksigzkowe

pudta archiwalne

teczki tekturowe

obwoluty

passe-partout

S| WIN e

inne (okreslic¢ jakie)

2.5. Inne prace konserwatorskie.

2.6. Kopie zabezpieczajace zasobu archiwum panstwowego

Tabelanr 10

rodzaj kopii Wykonawca

l1os¢

2.7. Kwota nakladéw na odplatne zlecenia na wykonanie kopii zabezpieczajacych.

2 ]




3. NARASTAJACY ZASOB ARCHIWALNY

3.1. Zaleglo$ci w przejmowaniu materialéw archiwalnych.

Tabela nr 11. Rozmiar nieprzejetych materialéw archiwalnych

rodzaj wytwoércy rozmiar materialéw rZvezyny nieprzeiecia
materialéw archiwalnych archiwalnych przyczyny nieprzeje
i. inw mb.
panstwowe
samorzadowe
rozmiar laczny:

3.2. Skuteczno$¢ nadzoru archiwalnego

3.2.1. Stopien realizacji zalecen pokontrolnych.

tekst

3.2.2. Szacunkowy zakres stosowania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.

3.2.3. Prawidlowos¢ brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

3.3. Liczba etatow archiwum panstwowego zaangazowanych w dzialalno$¢ nadzorcza

etatow/
etaty




3.4. Likwidacje nadzorowanych jednostek organizacyjnych

Tabela nr 12. Skutki likwidacji jednostek nadzorowanych

rodzaj jednostek — panstwowe samorzadowe

liczba jednostek

rozmiar dokumentacji do przejecia

rozmiar dokumentacji przejetej

rozmiar dokumentacji uzyczonej

liczba uméw uzyczenia

3.5. Przepisy kancelaryjno-archiwalne.
3.5.1. Nadzorowane jednostki organizacyjne.

Tabela nr 13. Liczba przepiséw zatwierdzonych

rodzaj jednostek — panstwowe samorzadowe

rodzaj przepisu J nowe zmiany w nowe zZmiany w
przepisy przepisach przepisy przepisach

instrukcje kancelaryjne

instrukcje archiwalne

wykazy akt

3.5.2. Nienadzorowane jednostki organizacyjne.

Tabela nr 14. Liczba przepisow zaopiniowanych

. . nowe zZmiany W
rodzaj przepisu ¥ przepisy przepisach

instrukcje kancelaryjne

instrukcje archiwalne

wykazy akt

3.6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Tabela nr 15. Liczba wnioskéw zatwierdzonych lub zaopiniowanych

. wnioski whnioski
rodzaj jednostek zatwierdzone | zaopiniowane

nadzorowane

nienadzorowane




3.7. Przedsigwzigcia edukacyjne z zakresu ksztattowania narastajacego zasobu.

tekst

3.8. Szczegolne obserwacje lub zagadnienia w dziedzinie ksztaltowania narastajacego
zasobu.

tekst

3.9. Konsultacje.

Tabela nr 16. Liczba konsultacji rejestrowanych

Forma konsultacji liczba konsultacji

pisemne

telefoniczne

e-mail

udzielane osobiscie

inne (okresli¢ forme)




4. WYKORZYSTANIE ZASOBU ARCHIWALNEGO

4.1. Tendencje wykorzystania zasobu archiwalnego.

tekst

2. Kwerendy wykonywane przez archiwum:

1. Udostepnianie zasobu w pracowni naukowej:

4.2. Udostepnianie materialéw archiwalnych.

Tabela nr 17. Udostepnianie w pracowni naukowej.

Cel udostepnienia uzytkownicy

odwiedziny

jednostki inw.

naukowy

genealogiczny

wlasno$ciowy

socjalny

publicystyczny

inny

Tabela nr 18. Struktura udostepniania

Okres historyczny

Nazwy zespolow lub okreslenie rodzaju dokumentacji

do 1795 r.

od 1795 do 1918 r.

1918-1939

1939-1945

po 1945

4.3. Kwerendy wykonywane przez archiwum.

Tabela nr 19. Struktura kwerend.

rodzaje kwerend

liczba kwerend

naukowe

genealogiczne

wlasnosciowe

socjalne

inne (okreslié, jakie)




4.4. Reprodukcje.
Tabela nr 20. Struktura reprodukcji dla uzytkownikéw.

rodzaje reprodukcji liczba reprodukcji

kserokopie

mikrofilmy

fotografie analogowe

fotografie cyfrowe

skany

4.6. Wspolpraca z innymi placéwkami.

tekst

4.7. Popularyzacja.

Tabela 21. Przedsiewziecia popularyzatorskie

rodzaj liczba charakterystyka wazniejszych przedsiewzie¢
audycje radiowe Tekst
audycje telewizyjne tekst
publikacje prasowe tekst
prezentacje tekst
multimedialne




5. DZIALALNOSC NAUKOWA

5.1. Centralne komisje i zespoly mi¢dzyarchiwalne

Tabela nr 22. Udzial w pracach centralnych komisji i zespolow mi¢dzyarchiwalnych

nazwa komisji / zespolu

liczba uczestnikow

5.2. Zebrania naukowe

Tabela nr 23.
Posiedzenie | Tematyka liczba referatow i
komunikatow
1.
2.
3

5.3. Rada naukowo-programowa.

Tabela nr 24.

Posiedzenie

Tematyka

1.

2.

3.

5.4. Komisja metodyczna.

Tabela nr 25.

Posiedzenie

Tematyka

1.

2.

3.

10




5.5. Komisja archiwalnej oceny dokumentacji.

Tabela nr 26.

Posiedzenie | Tematyka

1.

2.

S

5.6. Komisja zakupu archiwaliow.

Tabela nr 27.

Posiedzenie | Tematyka

liczba obiektow
zakupionych

5.7. Konferencje naukowe.

Tabela nr 28. Konferencje z udzialem przedstawicieli archiwum.

rodzaj konferencji tematyka liczba
referatéw
krajowe
miedzynarodowe

5.8. Projekty badawcze.

tekst

11




5.9. Wspoélpraca w zakresie archiwoznawstwa

tekst
1. zarchiwami

2. instytucjami naukowymi

2:3._instytucjami polonijnymi

5.10. Publikacje

Tabela nr 29. Publikacje drukowane.

rodzaj publikacji opis publikacji
ksiazki autorskie 1.
2.
3.
ksiazki wydane pod 4.
redakcja naukowa 5
pracownikéw archiwum
6.
edycje zrédet 7.
8.
9.
katalogi wystaw 10.
11.
12.
artykuly 13.
14.
15.
recenzje 16.
17.
18.
sprawozdania, noty i 19.
komunikaty 20.
21.

12

[ Sformatowane: Punktory i numeracja




Tabela nr 30. Publikacje multimedialne

l.p. forma

opis publikacji

1.

2.

3.

5.11. Podnoszenie kwalifikacji kadry.

tekst
1. habilitacje

2. doktoraty

24. staze

2.3. podyplomowe studia archiwistyki

5.12. Udzial we wladzach instytucji naukowych i kulturalnych.

Tabela nr 31.

nazwa instytucji

przedstawiciel archiwum

funkcja

5.13. Inne przedsiewziecia, nieuwzglednione powyzej.

6. PUBLIKACJE

6.1. Wazniejsze publikacje wlasne

Tabela nr 32.

autor

tytul

miejsce i rok wydania

rodzaj publikacji

1

2.

13
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6.2. Wazniejsze prace wydawnicze w toku

Tabela nr 33.

autor tytul

rodzaj publikacji

1

2.

3.

6.3. Naklady na dzialalnos¢ wydawnicza.

‘zl

7. PRZECHOWALNICTWO DOKUMENTACIJI

7.1. Rozmiar zasobu dokumentacji niearchiwalnej

Tabela nr 34. Rozmiar dokumentacji ogétem i nabytkéw.

Rozmiar laczny na koniec

nabytki w roku

roku sprawozdawczego sprawozdawczym
odplatnie | nieodplatnie | odplatnie | nieodplatnie
mb | j. mb j. mb | ] mb I8

osobowa

placowa

inna

RAZEM

7.2. Warto$¢ kontraktéw na przechowywanie dokumentacji niearchiwalnej.

a

7.3. Depozyty

Tabela nr 35. Rozmiar depozytéw i warto$¢ kontraktow.

Podmiot deponujacy

Wartos$¢ kontraktu

14




8. KADRY

8.1. Stan zatrudnienia

Tabela nr 36.
AP —centrala | Oddzialw... | Oddzial w...
lrodzaj dzialalnosci V zatrudnienie
etaty osoby | etaty | osoby | etaty | osoby
Archiwalna
Naukowa
Konserwacja

Administracja

Obsluga

Razem:

OGOLEM:
AP centrala + Oddzialy

8.3. Stan wyksztalcenia pracownikéw.

Tabelanr 37.
Studia wyzsze studia podyplomowe
archiwistyczne historyczne inne archiwistyczne historyczne inne

8.4. Stazysci, praktykanci, wolontariusze.

Tabela nr 38.

liczba os6b | czas pracy

stazysci

praktykanci

wolontariusze

RAZEM




9. SYTUACJA LOKALOWA, PRACE BUDOWLANE, FUNDUSZE POZABUDZETOWE

9.1. Rezerwa magazynowa.

Tabela nr 39.

Centrala AP Oddzial w ...

Oddzial w ...

Powierzchnia magazynowa
niezajeta przez akta

Metraz wolnych pélek

Metraz potek potrzebnych
do zagospodarowania
wolnej powierzchni

9.2. Obiekty uzytkowane.

Tabela nr 40.

Centrala AP

Oddzial w ...

Oddzial w ...

9.3. Prace budowlano-remontowe.

Tabelanr 41.

skala prac

opis prac

obiekt

drobne (do 50 tys. zt)

srednie (50-200 tys. zt)

duze (powyzej 200 tys.zh)

16




9.4. Srodki pozabudzetowe.

Tabela nr 42.

kwota w tys. zt

stan na poczatek roku

stan na koniec roku

. Zrédla przychodéw:
przychody w ciagu roku

Cele wydatkow:

wydatki w ciggu roku

10. Ogolna ocena warunkow i wynikéw pracy archiwum.

tekst

11. Przewidywane kierunki dzialan i zakres prac archiwum w nastepnym roku.

tekst

12. Zalaczniki do sprawozdania opisowego:
12.1. wykaz publikacji archiwum panstwowego (w tym publikacje elektroniczne), z
opisem bibliograficznym i okresleniem ewentualnych koedytorow:
a. pomaoce archiwalne (przewodniki, informatory, katalogi itp.),
b. publikacje dokumentow, monografii oraz katalogow wystaw,
c. inne publikacje
12.2. wykaz wykonanych prac dokumentacyjnych, w tym — kwerend tematycznych, z
podaniem ich tematu, liczby kart dokumentacyjnych lub rekordow.
12.3. wykaz komputerowych baz danych, z podzialem na wlasne i opracowane w
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych (nazwa, krotki opis, program, liczba
rekordéw oraz informacja, czy baza jest otwarta / zamknieta).
12.4. Stan komputeryzacji informacji archiwalnej i ewentualne problemy z tym zwiazane:

17



12.4.1. Liczba komputeréw i rok ich zakupu oraz obecnie zainstalowany

system operacyjny

rok zakupu liczba system operacyjny uwagi
komputerow
RAZEM
12.4.2. rodzaje i liczba urzadzen peryferyjnych,
rok zakupu urzadzenie producent/model uwagi

12.4.3. sieci komputerowe

12.4.3.12.4.4.  fizyczna i logiczna charakterystyka sieci:

lokalizacja

struktura logiczna
(serwerowa, peer2peer)

kat. liczba stacji
roboczych

uwagi

18

[ Sformatowane: Punktory i numeracja




12.4.5. serwery:

Rok urzadzenie
zakupu

producent/model

procesor pamieé

system operacyjny

Uwagi dodatkowe

12.4.6. Dostep archiwum do Internetu:

lokalizacja

rodzaj predkosé liczba komputerow z

dostepem do WWW

liczba komputerow z
dostepem do poczty
elektronicznej

Uwagi dodatkowe

19




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 8
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 30 listopada 2007 r.

WSKAZOWKI DO SPORZADZANIA
ROCZNEGO SPRAWOZDANIA OPISOWEGO
Z DZIALALNOSCI ARCHIWUM PANSTWOWEGO

1. ZASOB ARCHIWALNY

1.1. Nalezy skomentowaé zmiany w rozmiarze zasobu archiwalnego ogotem
(zarejestrowanego w ksigdze nabytkow) w roku sprawozdawczym. Nalezy
tez poda¢ w formie tabelarycznej czynniki ksztaltujace rozmiar zasobu
wraz z odpowiednimi warto$ciami liczbowymi. Zestawienie, sporzadzone
w formie tabeli nr 1, powinno wyjasni¢ réznice migdzy rozmiarem zasobu
ogolem, ktory zostal podany za rok sprawozdawczy, 1 analogicznymi
danymi wykazanymi w poprzednim sprawozdaniu.

Ubytki dokumentacji niearchiwalnej na nosnikach tradycyjnych powinny by¢
podane w jednostkach fizycznych.

Jednostki miary trzeba dostosowa¢ do rodzaju materialow, np. pieczeci i
fotografii nie nalezy mierzy¢ w metrach, a opracowanie filméw i nagran powinno by¢
podane w czasie nagrania.

Przy wypetianiu i sumowaniu tabeli nalezy uwzgledni¢, ze liczby w
poszczegolnych wierszach mogg przybiera¢ wartosci dodatnie lub ujemne (nabytki [+],
ubytki [-], opracowanie [+/-], inne [+/-]).

Informacja o ubytkach dokumentacji niearchiwalnej (wiersz 3) odnosi si¢ do
dokumentacji, na ktoérej zniszczenie wilasciwa komisja oceny wydata formalne
zezwolenie. Zezwolenie stanowi podstawe¢ do dokonania odpowiedniego wpisu w
ksiedze nabytkow i1 ubytkow, a data jego wystawienia jest réwnoznaczna z datg
powstania ubytku.

Informacja o ubytkach materialoéw archiwalnych (wiersz 4) odnosi si¢ do
dokumentacji wytaczonej z zasobu w celu przekazania do innego archiwum — tytutem
zmiany W rozmieszczeniu panstwowego zasobu archiwalnego albo dokumentacji
przekwalifikowanej na niearchiwalng. Jezeli dokumentacje poddano rekwalifikacji, lecz
nie wydano jeszcze zezwolenia na zniszczenie, nalezy ja uwzgledni¢ tylko w wierszu 4,
jesli natomiast zezwolenie wydano — tylko w wierszu 3. Nie powoduje zmian w zasobie
przemieszczenie zasobu migdzy centralg i oddziatami zamiejscowymi archiwum.

W wierszu 4 nie nalezy zamieszcza¢ danych o materiatach utraconych w wyniku
nadzwyczajnych wydarzen i z tego wzgledu skreslonych z ewidencji zasobu ani
ostatecznych danych o ubytkach stwierdzonych w toku skontrum. Powinny by¢ one
uwzglednione jako “inne”, ze stosownym komentarzem.

Wiersz 5 obejmuje dane o zmianach w rozmiarze zespotow (zbioréw) archiwalnych
powstatych w wyniku ich opracowania zakoficzonego w roku sprawozdawczym, z
wylaczeniem ubytkow podanych w wierszu 3. Zmiany w wyniku opracowania nie
obejmuja rozmiardw materialow archiwalnych przejetych do zasobu jako opracowane.
Podlegaja one uwzglednieniu w sprawozdaniu statystycznym — jako zasob
zewidencjonowany.



Tabela nr 1 obejmuje kolumny dotyczace dokumentéw tradycyjnych oraz
elektronicznych (,,liczba dokumentéw”, , liczba plikow” i ,,rozmiar w GB”). Dane o
zasobie elektronicznym beda systematycznie zamieszczane w sprawozdaniach po
wdrozeniu procedury przejmowania dokumentacji elektronicznej z jednostek
nadzorowanych, lecz juz teraz archiwa powinny rejestrowa¢ w odpowiednich polach
posiadane (i rozpoznane) w stosunkowo niewielkiej ilosci dokumenty tego typu.

1.2. Nalezy poda¢ rozmiar depozytéw na koniec roku sprawozdawczego i
scharakteryzowa¢ zmiany rozmiaru w ciggu roku (tabela nr 2), a takze
Wymieni¢ wazniejsze depozyty, z wyrdznieniem depozytow przyjetych w roku
sprawozdawczym (tabela nr 3). Dla depozytow czasowych prosze podac
przewidywang datg zwrotu, a pozostate okreslac jako ,,bezterminowe”.

1.3. Nalezy omowi¢ i przedstawi¢c w formie tabelarycznej (tabela nr 4) stan
catkowicie opracowanej czgsci zasobu. W odniesieniu do danych z wierszy
3-6, 9 i ewentualnie 10 powinno by¢ zaznaczone, czy uwzgledniono tylko
materiaty nalezgce do wyodrebnionych zbioréw — np. Kartograficznych,
tylko materiatly stanowigce osobne jednostki inwentarzowe, czy takze
materialy badz obiekty dotaczone do materiatow aktowych). Rozmiar w
liczbie dokumentéw 1 plikow oraz w gigabajtach podaje si¢ dla dokumentow
elektronicznych. Dokumenty elektroniczne tekstowe traktowane sg jako
odpowiednik tradycyjnych materiatlow aktowych.

1.4. Nalezy przedstawi¢ w formie tabelarycznej (tabela nr 5) wyniki opracowania
zasobu archiwalnego w roku sprawozdawczym — z rozréznieniem na zespoly
(zbiory) calkowicie opracowane (i przyjete przez komisje metodyczng) oraz
materialy w toku opracowania (zinwentaryzowane w roku sprawozdawczym).
Skomentowa¢ — poza tabela — ewentualne przedsigwziecia z zakresu
opracowania zasobu inne niz skladniki calkowitego opracowania lub
inwentaryzacja (np. sporzadzenie wstepnej, roboczej ewidencji).

Dane w kolumnach “opracowano catkowicie” i “zinwentaryzowano” powinny
by¢ roztaczne: pierwsza obrazuje wyniki opracowania zakonczonego w
roku sprawozdawczym (jezeli prace trwaly ponad rok, podaje si¢ dane
skumulowane za caly ten okres), druga za$ prezentuje inwentaryzacje,
ktoéra w roku sprawozdawczym nie zakonczyta si¢ catkowitym opracowaniem.
Tabela nie uwzglednia wigc inwentaryzacji przeprowadzonej w roku, w
ktérym opracowanie sfinalizowano ani opracowania czesci zespolu w roku

sprawozdawczym.

Jesli archiwum prowadzito inwentaryzacj¢ nieuporzadkowanych zbiorow
dokumentow elektronicznych lub poddato te zbiory opracowaniu, to
powinno wykaza¢ te prace w dodatkowej tabeli 3a, postugujac sie¢

kategoriami: liczba dokumentdw, liczba plikow, rozmiar w GB.



1.5.

Nalezy przedstawi¢c — w formie tabeli nr 6 — zestawienie zespotow
(zbiorow) w toku opracowania i skomentowaé preferencje przyjete przez
archiwum w tej dziedzinie. Jezeli archiwum ma oddzialy zamiejscowe,
sporzadzi¢ trzeba odrebne zestawienia dla centrali i poszczegdlnych
oddziatlow (tabela 6a, tabela 6b itd.).

2. TECHNICZNE ZABEZPIECZENIE ZASOBU

2.1.

Nalezy przedstawi¢ dzialalnos¢ archiwow w zakresie konserwacji wlasciwe;j
archiwaliow, z uwzglednieniem zakresu (rodzaju) przeprowadzonych
zabiegdw konserwatorskich, rodzaju restaurowanych obiektow oraz ich ilosci.
Kategori¢  pierwszego rzedu stanowi zakres (rodzaj) zabiegoéw
konserwatorskich (np. “sklejanie przedar¢”). Dla kazdego rodzaju zabiegow
powinny by¢ wymienione poddane im grupy materiatow archiwalnych
jednorodne pod wzgledem rodzaju (np. ksiega rekopis$mienna pergaminowa;
ksigga rekopisSmienna na papierze czerpanym). Dla kazdego konkretnego
zestawienia kategorii pierwszego 1 drugiego rzedu nalezy poda¢ informacje
ilosciowg (np. czyszczenie mechaniczne — dokumenty pergaminowe — 7 kart).

Przyktadowy schemat uktadu:

Dokumenty pergaminowe — 7 kart
Czyszczenie mechaniczne —p Rekopisy na papierze maszynowym — 38 kart
™~ Reckopisy na papierze czerpanym —s 24 karty

Ksiegi rekopi$mienne pergaminowe —3 ksiggi
Rozlozenie bloku ksiegi —
\

Ksiegi drukowane na papierze masz—12 ksiag
Niedopuszczalne jest mieszanie kategorii albo postugiwanie si¢ jednostkami miary
nieodpowiednimi dla rodzaju obiektu badz zabiegu , np.:
— —

— —

Dla niektorych zabiegéw jednostka miary moze zmienia¢ si¢ w zaleznosci od
zastosowanej technologii, np. odkwaszanie moze mie¢ charakter indywidualny

(poszczegoblne karty dokumentéw) lub masowy (metraz dokumentow).



Tabela nr 7. (przykladowa)

zakres prac rodzaj konserwowanego liezls [ OB
. : konserwatorskich | sztukach/metrach
konserwatorskich obiektu
dezynfekcja indywidualna dokumenty pergaminowe, 47
luzne
maszynopis, papier 732
maszynowy, poszyt
Dublowanie maszynopis, papier 21

maszynowy, poszyt

Rekonstrukcja oprawy ksiega rekopi$mienna, 3 szt
pergaminowa

dezynfekcja w komorze maszynopisy, papier 67 m

prézn. maszynowy, luzne

Przy tworzeniu powyzszego zestawienia powinna by¢ w miar¢ moznosCi

stosowana — dla zapewnienia poréwnywalnosci danych — zalecana terminologia,

wedhug ponizszych list:
2.1.1. Zakres prac konserwatorskich

O OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0oOOo

O OO Oo0OOoOo

Dezynfekcja indywidualna;

Dezynfekcja w komorze prozniowe;;

Czyszczenie mechaniczne;

Rozklejanie, rozdublowanie;

Roztozenie bloku ksiegi, poszytu;

Usuwanie przebarwien — cato$ciowe, miejscowe — kgpiele wodne, chemiczne;
Odkwaszanie;

Sklejanie przedar¢;

Uzupelnianie ubytkdéw;

Regeneracja struktury papieru, pergaminu, skory opraw, drewna oktadzin,
innych;

Prostowanie;

Dublowanie;

Rekonstrukcja bloku ksiegi, poszytu;

Rekonstrukcja oprawy;

Renowacja pieczgci — czyszczenie, sklejanie, uzupetnianie;

Inne czynnos$ci — Opis.

2.1.2. Rodzaj konserwowanego obiektu

O OO

O O O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo0OOo

o

Rekopis — luzne - na papierze czerpanym, maszynowym;

Dokument pergaminowy;

Ksigga rekopismienna, drukowana: — pergaminowa, na papierze czerpanym,
maszynowym

Poszyt: - papiery czerpane, papiery maszynowe;

Druk- na papierze czerpanym, maszynowym;

Maszynopis — na papierze maszynowym;

Mapa rekopismienna - na papierze czerpanym, maszynowym;

Mapa drukowana - na papierze czerpanym, maszynowym, recznie kolorowana,
Pieczgcie - woskowe, lakowe, optatkowe;

Puszki pieczetne - metalowe, drewniane;

Fotografia — srebrowa, niesrebrowa;

Kalki techniczne;

Materiaty ikonograficzne — ryciny, rysunki, inne;

Inne materiaty archiwalne (okresli¢ jakie).

2.1.3. Podstawowg jednostka miary w odniesieniu do prac z zakresu konserwacji
wlasciwej jest karta konserwatorska — pojedynczy arkusz papieru, pergaminu itp.
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.1.

W przypadku restaurowania obiektéw wielkoformatowych, np. map sktadajacych
si¢ z kilku badz wielu arkuszy, kazdy z tych arkuszy nalezy traktowac jako odrebna
karte konserwatorska. Inne materialty — np. pieczecie lub oprawy — nalezy liczy¢ w
sztukach, a zabiegi masowe (np. dezynfekcja w komorze proézniowej) nalezy

okresla¢ w metrach akt, ktore tym zabiegom zostaty poddane.

Nalezy poda¢ przyblizone koszty materialowe konserwacji wilasciwej w roku
sprawozdawczym.

Nalezy przedstawi¢ dziatalno$¢ archiwum w zakresie profilaktyki konserwatorskie;j,
w podziale na poszczegolne rodzaje czynnosci (tabela nr 8).

Nalezy przedstawi¢ prace introligatorskie w roku sprawozdawczym — jezeli byly
w archiwum prowadzone — w formie tabeli nr 9.

Nalezy przedstawi¢ ewentualne inne prace konserwatorskie — w formie opisowej,
z podaniem rodzaju prac oraz ilosSciowym okresleniem wynikow.

Prosz¢ scharakteryzowa¢ w tabeli nr 10 warunki sporzadzania Kopii
zabezpieczajacych zasobu (we wlasnej pracowni, w Archiwum Dokumentacji
Mechanicznej lub w innych archiwach panstwowych, odptatnie w innych
instytucjach). Dane poda¢ w podziale na poszczegdlne kategorie kopii
(mikrofilmy, skany itp.).

W przypadku odptatnych zlecen na wykonanie kopii zabezpieczajacych i
uzytkowych w pracowniach zewngtrznych powinna by¢ podana tgczna wysokos¢
naktadéw na ten cel.

3. NARASTAJACY ZASOB ARCHIWALNY

Dane liczbowe dotyczace instytucji nadzorowanych nalezy podawa¢ w podziale

na panstwowe jednostki organizacyjne oraz organy samorzadu terytorialnego wraz z

samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi.

3.1. Prosz¢ podac¢ w tabeli nr 11 rozmiar materiatdéw archiwalnych (j. inw., mb.) ktore w $wietle

przepisOow prawa co najmniej do konca roku sprawozdawczego (tzn. wiacznie ze

skumulowanymi zalegtosciami z lat poprzednich) powinny by¢ przekazane do archiwum

panstwowego ze wzgledu na uptyw terminu ich przechowywania u wytworcy — i

skomentowac, dlaczego do tego nie doszlo:

3.1.1.
3.1.2.

3.1.3.
3.1.4.
3.1.5.

nieuporzadkowanie materiatow archiwalnych;

zty stan fizyczny dokumentéw, wymagajacych przeprowadzenia przed
przekazaniem zabiegéw konserwatorskich;

przetrzymywanie materiatdéw archiwalnych przez ich wytwoércee (dysponenta);

brak miejsca w magazynach archiwum panstwowego;

inne przyczyny, ktore nalezy blizej okreslic.

3.2. Nalezy omowic¢ stopien realizacji zalecen pokontrolnych a takze zakres stosowania

przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, oceni¢ prawidlowos¢ brakowania dokumentacji
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niearchiwalnej z uwzglednieniem prac komisji archiwalnej oceny dokumentacji. Powinny przy
tym by¢ brane pod uwage wydane zalecenia, ktorych termin realizacji przypadt na rok
sprawozdawczy.

3.3. Nalezy poda¢ szacunkowa liczbg etatdbw zaangazowanych w dziatalno$¢ nadzorcza (lub

Scista liczbe w przypadku pracownikéw wykonujacych wytacznie zadania z tego zakresu).

3.4. Nalezy podac¢ w tabeli nr 12 liczbe zlikwidowanych jednostek, z uwzglednieniem podziatu na

panstwowe i samorzadowe, Oraz:

3.4.1. ilo$¢ materialow archiwalnych do przejecia,

3.4.2. ilo$¢ materiatow archiwalnych przejetych w roku sprawozdawczym przez
archiwum panstwowe w wyniku likwidacji,

3.4.3. ilos¢ uzyczonych materiatow archiwalnych ,

3.4.4. liczbe podpisanych umow uzyczenia.

3.5. Przepisy kancelaryjno-archiwalne

3.5.1. Nalezy przedstawi¢ w tabeli nr 13 informacje liczbowe na temat zatwierdzonych
nowych przepisow kancelaryjno-archiwalnych (instrukcje kancelaryjne, wykazy akt,
instrukcje archiwalne) i — na temat zmian w przepisach istniejgcych.

3.5.2. Proszg przedstawi¢ w tabeli nr 14 informacje liczbowe na temat wspolpracy z
jednostkami organizacyjnymi nienadzorowanymi w zakresie opiniowania przepisow
kancelaryjno-archiwalnych  (liczba  zaopiniowanych  przepiséw  [instrukcje
kancelaryjne, wykazy akt, instrukcje archiwalne]) .

3.6. Nalezy przedstawi¢ w tabeli nr 15 informacje liczbowe na temat wnioskéw na
brakowanie zatwierdzonych w jednostkach nadzorowanych i zaopiniowanych dla
jednostek spoza nadzoru.

3.7. Nalezy przedstawi¢ w formie opisowej udziat pracownikéw Archiwum Panstwowego w
przedsiewzieciach edukacyjnych z zakresu ksztaltowania narastajgcego zasobu (np.

kursach kancelaryjnych) — o ile sg one realizowane w ramach obowigzkéw stuzbowych.

3.8. Nalezy scharakteryzowaé¢ w formie opisowej - jesli wystepuja - szczegolne zjawiska lub

zagadnienia w dziedzinie ksztaltowania narastajacego zasobu.

3.9. Prosze poda¢ w tabeli nr 16 dane liczbowe na temat udzielanych konsultacji w zakresie
ksztaltowania zasobu (pod warunkiem prowadzenia ich rejestru).

4. WYKORZYSTANIE ZASOBU ARCHIWALNEGO

4.1. Nalezy skomentowa¢ w formie opisowej dane liczbowe dotyczace wykorzystania zasobu
archiwalnego, tzn. udostgpniania materiatow archiwalnych i1 kwerend przeprowadzonych
sitami archiwum W roku sprawozdawczym — ze szczegdlnym uwzglednieniem

ewentualnie zarysowujacych si¢ tendencji w tych dziedzinach.

4.2. Nalezy scharakteryzowaé¢ w tabeli nr 17 wykorzystanie zasobu archiwalnego (liczba

uzytkownikow, odwiedzin w pracowni naukowej 1 udostepnionych jednostek
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inwentarzowych — w okresie ostatnich trzech lat (dla kazdego roku osobno), w podziale na
nastepujace kategorie:

4.2.1. Dbadania naukowe,
4.2.2. poszukiwania genealogiczne,
4.2.3. poszukiwania wlasno$ciowe,
4.2.4. poszukiwania do celow udokumentowania uprawnien socjalnych,
4.2.5. publicystyka i popularyzacja (w tym udostgpnianie dla mediow informacyjnych),
4.2.6. udostepnianie inne (sprecyzowac jakie).
4.3. Nalezy poda¢ w tabeli nr 18 najczesciej wykorzystywane zespoty (zbiory) lub rodzaje
archiwaliow i wskaza¢ okresy historyczne, z ktorych te materiaty pochodza (do 1795 ..,

od 1795 do1918 r., lata 1918-1939 r., lata 1939-1945, okres powojenny).

4.4. Nalezy scharakteryzowa¢ w tabeli nr 19 kwerendy (podaé liczby) wykonywane przez
archiwa (tacznie centrale i oddziaty) w roku sprawozdawczym, w podziale na nastepujace
kategorie:

4.4.1. naukowe,
4.4.2. genealogiczne,
4.4.3. wlasnosciowe,
4.4.4. socjalne (§wiadczenia, odszkodowania itp.),
4.4.5. inne (sprecyzowac jakie).
45. Nalezy poda¢ w tabeli nr 20 liczbe reprodukcji wykonanych dla uzytkownikow w
roku sprawozdawczym:

4.5.1. kserokopie,
4.5.2. mikrofilmy,
4.5.3. fotografie (w podziale na analogowe i cyfrowe)
4.5.4. skany (liczba skanowanych Kart).
4.6. Nalezy scharakteryzowaé opisowo formy i wyniki wspotpracy w zakresie dziatalno$ci
informacyjnej 1 popularyzacji (z wylaczeniem dziatalnosci naukowej do kolejnego
rozdziatu) z innymi placowkami — naukowymi, kulturalnymi i oswiatowymi, w tym ze

szkotami i1 uczelniami.

4.7.  Nalezy przedstawi¢ w tabeli nr 21 inne formy popularyzacji archiwum i jego zasobu
(audycje radiowe, telewizyjne, publikacje prasowe, prezentacje na stronach
internetowych) z podaniem liczby przedsiewzie¢ w poszczegolnych kategoriach oraz

zwieztego opisu wazniejszych przedsiewziec.

5.  BADANIA NAUKOWE

5.1. Nalezy poda¢ w tabeli nr 22, w jakich centralnych komisjach przy Naczelnym
Dyrektorze oraz zespotach migdzyarchiwalnych archiwum ma swoich przedstawicieli, a

takze ilu pracownikow archiwum uczestniczy w pracach kazdego z tych gremiow.

5.2. Nalezy poda¢ w tabeli 23 tematyke zorganizowanych w archiwum zebran naukowych,

a takze liczbe referatow 1 komunikatow wygloszonych na kazdym z nich.



5.3. Nalezy scharakteryzowa¢ w tabeli nr 24 tematyke poszczegdlnych posiedzen rady
naukowo-programowej, o ile taka w archiwum funkcjonuje.

5.4. Nalezy scharakteryzowa¢ w tabeli nr 25 tematyke poszczegdlnych posiedzen komisji
metodycznej.

5.5. Nalezy scharakteryzowa¢ w tabeli nr 26 tematyke poszczegélnych posiedzen komisji
archiwalnej oceny dokumentacji.

5.6. Nalezy scharakteryzowaé¢ w tabeli nr 27 tematyke poszczegdlnych posiedzen komisji
Zakupu, a takze podaé liczbe obiektow, a ktorych zakupie zdecydowano na
poszczegdlnych posiedzeniach.

5.7. Nalezy poda¢ w tabeli nr 28 tematyke konferencji naukowych obradujacych z udziatem
przedstawicieli archiwum i liczb¢ wygloszonych przez tych przedstawicieli referatow —
w podziale na konferencje krajowe 1 miedzynarodowe.

5.8. Nalezy przedstawi¢ w formie opisowej udziat w programach Iub projektach badawczych

— wymieni¢ w jakich, scharakteryzowac cele 1 osiggniecia.

5.9. Nalezy przedstawi¢c w formie opisowej wspolprace archiwum w zakresie
archiwoznawstwa z:

e archiwami zagranicznymi i krajowymi (niepodlegajagcymi NDAP),

e instytucjami naukowymi zagranicznymi i krajowymi,

e instytucjami polonijnymi.

5.10. Nalezy przedstawi¢ w tabeli nr 29 publikacje drukowane pracownikéw archiwum (inne
niz uwzglednione w dziale ,,6. Publikacje”) — z uwzglednieniem informacji o autorze,

tytule (ewentualnie tematyce) i wydawcy oraz w podziale na nastepujace kategorie:
e ksigzki autorskie;
e ksigzki wydane pod redakcjg naukowa pracownikow archiwum;
e cdycje zrodet;
e katalogi wystaw;
e artykuty;
e recenzje;
e sprawozdania, noty i komunikaty;

O ile dziat 6. Publikacje prezentuje wtasng dziatalno$¢ wydawnicza archiwum, to w
powyzszym zestawieniu powinien by¢ prezentowany dorobek pracownikow archiwum
wydany drukiem przez podmioty inne niz archiwum panstwowe.

W osobnej tabeli nr 30 nalezy przedstawi¢ publikacje multimedialne autorstwa pracownikéw
archiwum albo przygotowane z ich merytorycznym udziatem.

5.11. W formie opisowej nalezy przedstawi¢ podnoszenie kwalifikacji naukowych i
zawodowych pracownikow AP:
e wymieni¢ pracownikow, ktdrzy uzyskali stopien naukowy doktora habilitowanego;
podac tytut pracy habilitacyjnej;
e wymieni¢ pracownikéw, ktorzy uzyskali stopien naukowy doktora; poda¢ tytut pracy
doktorskiej;



e wymieni¢ pracownikéw, ktorzy ukonczyli podyplomowe studia archiwistyki (podac

uczelnig);

e wymieni¢ pracownikow, ktorzy odbyli staze archiwalne (poda¢ miejsce i cel stazu).
5.12. W tabeli nr 31 powinien by¢ przedstawiony udzial przedstawicieli archiwum we
wladzach instytucji naukowych i kulturalnych, z podaniem nazw instytucji, wskazaniem
przedstawicieli AP oraz petionych przez nich funkcji.

6. PUBLIKACJE

6.1. Nalezy scharakteryzowa¢ w tabeli nr 32 wazniejsze publikacje wydane w roku
sprawozdawczym  samodzielnie przez archiwum panstwowe lub w koedycji z innymi
podmiotami (pelny wykaz publikacji w zataczniku). Nalezy poda¢ autora, tytut publikacji,
miejsce 1 rok wydania oraz okresli¢ rodzaj publikacji.

6.2. Nalezy poda¢ w tabeli nr 33 informacje o wazniejszych przedsiewzigciach wydawniczych w
toku, z uwzglednieniem autorow, tytutéw i rodzajow publikacji.

6.3. Nalezy podac taczng kwote naktadow na dziatalno$¢ wydawniczg w roku sprawozdawczym.
7. PRZECHOWALNICTWO DOKUMENTACJI

7.1. Nalezy poda¢ w tabeli nr 34 fgczny rozmiar przechowywanej dokumentacji
niearchiwalnej wedlug stanu na koniec roku sprawozdawczego (metraz i jednostki) oraz
nabytki w roku sprawozdawczym, w podziale na dokumentacje¢ ptacows, osobowg oraz innag,
a takze z rozrdéznieniem dokumentacji na przejeta odptatnie i nieodptatnie. W tej tabeli nie
uwzglednia si¢ dokumentacji niestanowigcej zasobu wiasnego, tzn. depozytow, w tym
dokumentacji nalezacej do innych podmiotéw (wlacznie z materialami archiwalnymi), a

obstugiwanej przez archiwum w trybie outsourcingu.

7.2. Nalezy poda¢ taczng wartos¢ kontraktow na przechowywanie dokumentacji

niearchiwalnej, zawartych w ciggu roku.

7.3. Nalezy wskaza¢ w tabeli 35 podmioty deponujgce dokumentacj¢, a w tym dokumentacje
cudza obstugiwang przez archiwum, 1 warto$¢ kontraktow zawartych z tego tytutu w ciagu
roku.

8. KADRY

8.1. Nalezy podac¢ w tabeli 36 stan zatrudnienia w archiwum (centrali i oddziatach) w dniu 31
grudnia roku sprawozdawczego — w etatach i w osobach oraz z rozréznieniem na dziatalno$¢
archiwalng, naukowg i konserwatorska, administracje i obstuge (tabela nr 36). Podsumowanie
»razem” odnosi si¢ do poszczegdlnych czgsci archiwum (centrali 1 oddziatéw), natomiast
podsumowanie ogotem obejmuje laczne dane o zatrudnieniu w archiwum (w centrali wraz z

oddziatami).



8.3. Nalezy poda¢ w tabeli 37 stan wyksztatcenia pracownikow dziatalnosci archiwalnej w dniu
31 grudnia roku sprawozdawczego (uwzgledni¢ tylko pracownikoéw z wyzszym wyksztatceniem).
W odpowiednich rubrykach nalezy wpisa¢ liczbe 0sob Iub etatow.

8.4. Nalezy poda¢ w tabeli 38 liczbe stazystow, praktykantow i wolontariuszy w roku
sprawozdawczym oraz dla kazdej z tych kategorii taczny czas pracy w archiwum (jako

jednostke przeliczeniowa przyja¢ nalezy 40-godzinny tydzien pracy).

9. SYTUACJA LOKALOWA, PRACE BUDOWLANE, FUNDUSZE POZABUDZETOWE

9.1. Proszg okreslic w tabeli 39 rezerwe miejsca w magazynach archiwalnych na

koniec roku sprawozdawczego (osobno dla centrali 1 oddziatow):

9.1.1. poda¢, jaka powierzchnia magazynowa nie jest zajeta przez akta,
9.1.2. iloma metrami wolnych potek archiwum dysponuje,
9.1.3. jaka ilos¢ potek (w metrach) jest potrzebna dla catkowitego
zagospodarowania wolnej powierzchni magazynowej.
9.2. Nalezy podac¢ w tabeli 40, jakie budynki (albo czg¢éci budynkow) byty uzytkowane
przez archiwum w roku sprawozdawczym. Nalezy osobno uwzgledni¢ budynki zajmowane

przez centrale 1 oddziaty zamiejscowe archiwum.

9.3. Nalezy poda¢ w tabeli 41, jakie prace budowlano-remontowe prowadzono w roku

sprawozdawczym 1 jaka byta ich warto$¢ (w skali roku)

9.3.1. drobne (do 50 tys. zt),
9.3.2. érednie (50-200 tys. zt),
9.3.3. duze (powyzej 200 tys.).
9.4. Nalezy poda¢ w tabeli 42 (w tys. zl) stan zgromadzonych przez archiwum
srodkéw pozabudzetowych na poczatek i na koniec roku, kwoty pozyskane i wydatkowane w

ciggu roku, zrédta przychodoéw i przeznaczenie funduszy wydatkowanych.

10. Prosze dokona¢ w formie opisowej ogélnej oceny warunkow i wynikow pracy
archiwum.

11. Oprosze okreslic w formie opisowej przewidywane kierunki dzialan i zakres prac
archiwum w roku nastepujacym po roku sprawozdawczym.
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