ZNA-021-7/02
Decyzja Nr 20
Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych
z dnia 10 grudnia 2002 r.

w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych uproszczonego opracowania
zasobu archiwalnego przechowywanego w archiwach panstwowych

Na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 lit. a rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego 1
Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych (Dz. U. Nr 41 poz. 218) postanawia sig, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ w archiwach panstwowych podleglych Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow
Panstwowych wskazowki metodyczne w sprawie uproszczonego opracowania zasobu archiwalnego
przechowywanego w archiwach panstwowych, stanowiace zatacznik do decyzji.

§ 2.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2003 r.



Zatacznik
do Decyzji nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych
z dnia 10 grudnia 2002

Wskazowki metodyczne dotyczgce uproszczonego opracowania zasobu archiwalnego
przechowywanego w archiwach panstwowych

§1

1. Powigkszajacy si¢ w szybkim tempie zasob archiwow panstwowych, zwlaszcza za$ poszerzajaca
si¢ luka migdzy zasobem opracowanym a nie opracowanym powoduja konieczno§¢ wprowadzenia
zmian w metodyce pracy archiwalnej. Celem tej modyfikacji jest usprawnienie i przyspieszenie prac
nad opracowaniem zasobu archiwdw panstwowych, a w konsekwencji zwigkszenie liczby zespotow
(zbiorow) archiwalnych udostgpnianych uzytkownikom archiwoéw panstwowych.

2. Zmiany w metodach pracy archiwalnej polegaja na dopuszczeniu do stosowania uproszczonego
opracowania zasobu archiwalnego.

3. Zasady uproszczonego opracowania dotycza wytacznie zespoldw (zbiorow) nie opracowanych.

4. Spehlienie zasad uproszczonego opracowania stanowi minimalne kryterium, na podstawie
ktorego komisja metodyczna archiwum panstwowego moze uznaé zespdt (zbidr) archiwalny za
opracowany.

5. Zasady uproszczonego opracowania dotycza glownie zespolow (zbioréw) dokumentacji aktowe;,
wytworzonych w XIX-XXI w.

6. Zespoty (zbiory) w cato$ci sktadajace si¢ z dokumentacji nieaktowej opracowuje si¢ wedtug
wskazowek metodycznych okreslajacych postgpowanie z danym typem dokumentacji.

§2

1. W prowadza si¢ podzial catosci zasobu (opracowanego i nie opracowanego) archiwum
panstwowego na trzy grupy zespotow (zbiorow), zwanych Al, A2 oraz A3, wedlug kryteriow
wymienionych w § 4-6.

2. Podziat catego zasobu na grupy Al, A2 i A3 podyktowany jest konieczno$cia przyjgcia
jednolitych kryteridéw kwalifikacji do poszczegolnych grup.

3. Zaliczenie zespotu (zbioru) catkowicie opracowanego do grupy Al, A2 lub A3 nie wywoluje
wobec niego zadnych skutkéw w zakresie metod opracowania.

4. Zaliczenie nie opracowanego zespolu (zbioru) archiwalnego do grupy Al, A2 lub A3 moze
powodowaé przyjecie metod opracowania tworzacych go materiatow archiwalnych, wedtug
kryteriéw opisanych w § 7-9.

§3

1. Kwalifikacji zespolow (zbioréw) archiwalnych do grup Al, A2 oraz A3, w oparciu o kryteria
wymienione w § 4-6, dokonuje komisja metodyczna archiwum panstwowego.

2. W uzasadnionych przypadkach komisja metodyczna moze zakwalifikowaé zespol (zbidr)
archiwalny do grupy wyzszej (np. z grupy A2 do Al) lub nizszej (np. z grupy Al do A2), niz
wynikatoby to z kryteriow wymienionych w § 4-6. Jednoczesnie komisja metodyczna moze poleci¢
opracowanie zespotu (zbioru) nie opracowanego wedlug kryteriow grupy, do ktorej
przekwalifikowano dany zespot (zbiodr).

3. Podzial zasobu archiwum panstwowego na grupy Al, A2, A3 dokonany przez komisjg
metodyczna podlega zatwierdzeniu przez Naczelng Dyrekcj¢ Archiwéw Panstwowych.

§ 4

Do grupy Al zalicza si¢ zespoty (zbiory):
1. W zaleznos$ci od okresu wytworzenia materialéw archiwalnych:
a) Zespoty (zbiory), ktorych poczatkowe daty skrajne rozpoczynaja si¢ przed koncem XVIII w.
b) Przy rozpatrywaniu kryterium chronologicznego nalezy uwzglednia¢ wytacznie poczatkowa
date¢ skrajna zespotu (zbioru), nie za$§ daty poprzednikow (anteriorow).
2. Niezaleznie od okresu wytworzenia materialdow archiwalnych - zespoty (zbiory) akt wladz
panstwowych, ko$cielnych, sadowych, partii, stowarzyszen itp. szczebla centralnego.

§5

Do grupy A2 zalicza si¢ zespoty (zbiory):

1. Akt wtadz panstwowych, koscielnych, sadowych, partii, stowarzyszen itp. szczebla regionalnego.
Pod pojeciem '"szczebel regionalny" nalezy rozumie¢ jednostki administracyjne szczebla
ponadpowiatowego (np. wojewddztwo, gubernia, rejencja, diecezja, eparchia, seniorat, dystrykt,
okreg, obwod' itp.).

2. Akt starostw powiatowych.

3. Akt miast, wytworzone w XIX i1 XX w. (do 1945 r.).

4. Akt wtadz miast bedacych siedziba wiadz wojewodzkich, wytworzone po 1945 r.

5. Akt przedsigbiorstw, instytucji itp., majacych szczegdlne znaczenie dla historii panstwa lub
regionu.

6. Zespoly (zbiory) spelniajace kryteria wyznaczone w § 4 (tj. dla grupy Al), w przypadku
szczatkowego stanu zachowania (tj. kilku-lub kilkunastu jednostek archiwalnych).

§ 6

Do grupy A3 zalicza si¢ zespoty (zbiory):



1. Akt stanu cywilnego i akt metrykalnych.
2. Zespoly (zbiory) wytworzone w XIX-XXI w., ktore nie zostaly zaliczone do zespoldw (zbiorow)
z grup Al badz A2.

§7

Postepowanie z zespotami (zbiorami) nie opracowanymi, zaliczonymi do grupy Al:

1. Wobec zespotow zaliczonych do grupy Al nie stosuje si¢ zasad uproszczonego opracowania.

2. Zaleca si¢ sporzadzanie inwentarza ksiazkowego z wykorzystaniem techniki komputerowej,
umozliwiajacej nadawanie materiatlom zespolu ukladu bez koniecznosci ich fizycznej
systematyzacji (zob. § 14).

§8

Postgpowanie z zespotami (zbiorami) nie opracowanymi, zaliczonymi do grupy A2:
1. Zespoty zaliczone do grupy A2 opracowuje si¢ wedlug zasad uproszczonego opracowania.
2. Wstep do inwentarza zespotu ulega modyfikacji:
a) wstep powinien by¢ zwigzly,
b) w niezmienionej formie pozostawia si¢ czgsci wstepu: "dzieje ustrojowe tworcy", "zawartos$¢
zespotu" oraz "dzieje zespotu (zbioru)",
c) skroceniu ulegaja czg$ci wstepu: "charakterystyka archiwalna zespotu (zbioru)" oraz
"informacja o zastosowanej metodzie porzadkowania i inwentaryzacji".
3. Przy porzadkowaniu wewngtrznym jednostek archiwalnych dopuszcza si¢ odstapienie od
wydzielania do brakowania pojedynczych kart, ktore tacznie nie przekraczaja 50% zawartosci teczki
aktowe;j.
4. Inwentarz ksiazkowy sporzadza si¢ wedtug zasad opisanych w § 14.

§9

Postgpowanie z zespotami (zbiorami) nie opracowanymi, zaliczonymi do grupy A3, ktore
znajdowaly si¢ w zasobie archiwum panstwowego przed wydaniem wskazowek metodycznych
dotyczacych uproszczonego opracowania zasobu archiwalnego:

1. Zespoty zaliczone do grupy A3 opracowuje si¢ wedlug zasad uproszczonego opracowania.

2. Do inwentarza zespotu sporzadza si¢ krotka notatke informacyjna, podajaca w formie
syntetycznej dane dotyczace dziejow ustrojowych aktotworcy, zawartosci zespotu, dziejow zespotu,
charakterystyki archiwalnej zespotu oraz informacje o zastosowanej metodzie opracowania.

3. Dopuszcza si¢ odstapienie od brakowania pojedynczych akt w obrgbie jednostek archiwalnych.
Brakowanie odbywa si¢ wedlug zasad omowionych w § 8, ust. 3.

4. Podczas opracowania akt dopuszcza si¢ zaniechanie przywracania im wlasciwego ukladu
chronologicznego w obrgbie jednostek archiwalnych.

5. W trakcie opracowania zespotu (zbioru) archiwalnego dopuszcza si¢ zaniechanie dokonywania
paginacji jednostek archiwalnych.

6. Inwentarz ksiazkowy sporzadza si¢ wedtug zasad opisanych w § 14.

7. Pomoca archiwalna moze by¢ prawidlowo sporzadzony spis zdawczo-odbiorczy lub inny $rodek
ewidencyjny, umozliwiajacy udostgpnianie zespolu (zbioru). W przypadku przepisania spisu
zdawczo-odbiorczego (lub innych $rodkow ewidencyjnych) do komputerowej bazy danych, gdy
stwierdzone zostanie wystgpowanie powtarzajacych si¢ sygnatur lub wystgpowanie sygnatur
ztozonych z kilku elementow, nalezy wyeliminowac te powtdrzenia i przesygnowaé inwentarz i
jednostki archiwalne zespotu (zbioru); zob. § 12, ust. 5.

8. Przed zatwierdzeniem opracowania zespolu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, komisja
metodyczna musi zwrocic¢ szczegolng uwage czy w odniesieniu do zespotu (zbioru) archiwalnego,
przedtozonego do zatwierdzenia, przeprowadzone zostato rozpoznanie prawidtowej przynaleznos$ci
zespotowej tworzacych go materialéw archiwalnych.

§ 10

Postgpowanie z zespotami (zbiorami) nie opracowanymi, ktore zostaty przejete do archiwum
panstwowego z archiwum zakladowego po wydaniu wskazéwek metodycznych w sprawie
uproszczonego opracowania zasobu archiwalnego:

1. Zespot (zbiodr) przejmowany do archiwum panstwowego powinien spetnia¢ kryteria okreslone w
Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja. zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz U Nr 167, poz. 1375).

2. Funkcje notatki informacyjnej o zespole moze petni¢ informacja, opracowana w archiwum
aktotworcy 1 dotaczona do spisu zdawczo-odbiorczego materialow archiwalnych przekazanych do
archiwum panstwowego.

3. Komisja metodyczna kwalifikuje nowo przyjety do zasobu archiwum panstwowego zespot
(zbidr) do grupy Al, A2 lub A3 i decyduje o metodach postgpowania z tym zespotem (zbiorem),
uznajac go za opracowany lub kierujac go do opracowania przez pracownikow archiwum
panstwowego, z jednoczesnym wskazaniem zakresu tego opracowania.

§ 11

1. Do zadan nadzoru archiwalnego nalezy egzekwowanie przepisOw dotyczacych przejmowania
materialdow archiwalnych do archiwéw panstwowych. W tym celu nadzor archiwalny, oprocz
funkcji kontrolnych i doradczych, ma takze sprawowac kontrole prawidtowosci metod opracowania
zasobu archiwow zakladowych, szczegélnie za§ wzmocni¢ kontrolg¢ wilasciwego opracowania
materiatow archiwalnych bezposrednio przed ich przejgciem do archiwum panstwowego.



2. W celu zapewnienia prawidlowego nadzorowania pracy archiwum zakladowego przez archiwum
panstwowe w dziedzinie metodyki opracowania zasobu, niezbg¢dne jest zapewnienie S$cistego
wspotdziatania dziatow opracowania i nadzoru archiwalnego.

3. Nalezy dazy¢ do tego, aby wraz z ewidencja przejmowanych materiatow archiwalnych,
sporzadzona metodami tradycyjnymi (na nos$niku papierowym) z archiwum zaktadowego
przejmowa¢ rowniez ewidencje na no$niku elektronicznym, sporzadzona wedlug standardow
uzgodnionych z zainteresowanym archiwum panstwowym.

4. Kwestie zwiazane z zasadami i forma sporzadzania spisu zdawczo-odbiorczego na nosniku
elektronicznym zostana unormowane w odr¢bnych wskazéwkach metodycznych.

§ 12

1. Wprowadza si¢ zasad¢ niezmienno$ci sygnatury jednostki archiwalnej w obrgbie zespotu
(zbioru).

2. Sygnatura jednostki archiwalnej jest tworzona z liczby arabskiej catkowitej i nie moze zawieraé
dodatkowych elementow.

3. Sygnatura w inwentarzu ksiazkowym przestaje pelni¢ funkcje numeru porzadkowego w obregbie
inwentarza, staje si¢ za§ oznaczeniem jednostki w obrgbie zespotu (wskazuje takze na miejsce
jednostki na pétce magazynowej).

4. Sygnatury nadane jednostkom w prawidlowo sporzadzonym spisie zdawczo-odbiorczym oraz w
wyniku inwentaryzacji jednostek w archiwum, nalezy traktowac jako sygnatury ostateczne (nie
podlegajace zmianie).

5. W przypadku sygnatur powtarzajacych si¢ w kilku spisach zdawczo-odbiorczych danego zespotu
(zbioru), a takze w przypadku, gdy sygnatura sklada si¢ z kilku elementéw, nalezy dokona¢
przesygnowania poprzez nadanie numeracji ciaglej (kolejnej), ktora zastapi wczesniejsze,
powtarzajace si¢ lub nieprawidtowe sygnatury. Dopiero po takich poprawkach sygnatura moze by¢
uznana za sygnaturg ostateczna.

6. Nadanie sygnatury jednostkom archiwalnym powinno by¢ przeprowadzone dopiero po
wydzieleniu z zespotu (zbioru) dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B).

§ 13

1. Doptywy do opracowanych zespotow otwartych lub akcesje do zespoléw zamknigtych,
niezaleznie od tego, do ktorej grupy zostaly zakwalifikowane, nalezy opracowywac¢ zgodnie z
metoda zastosowana na wczesniejszym etapie opracowania. Do doptywow sporzadza si¢ notatki
informacyjne.

2. W przypadku, gdy doptyw do zespotu opracowanego przekracza swymi rozmiarami opracowang
cze$¢ zespolu, o sposobie opracowania zespolu decyduje komisja metodyczna, ktora w
uzasadnionych przypadkach moze zaleci¢ opracowanie catego zespotu.

3. W przypadku wystepowania w zespole (zbiorze) réznych typow dokumentacji (pogrupowanych
w odregbnych jednostkach archiwalnych), jednostki archiwalne zawierajace poszczeg6élne rodzaje
dokumentacji powinny by¢ opracowane wedlug przepisow metodycznych odpowiednich dla
kazdego rodzaju dokumentacji (zob. § 1, ust. 5-6; § 14, ust. 2).

§ 14

1. Inwentarz ksiazkowy zespotu (zbioru) nalezy sporzadza¢ z wykorzystaniem techniki
komputerowej. Jej zastosowanie umozliwi uniknigcie prowadzenia czasochlonnych czynnos$ci
fizycznej systematyzacji i przesygnowywania jednostek.

2. Inwentarz ksiazkowy sporzadza si¢ za pomoca bazy danych, dostosowanej do rodzaju
dokumentacji tworzacej zespot (zbidr) archiwalny.



