Dziennik Ustaw Nr 112

— 16 —

Poz. 1318

INaczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych, 00-950 Warszawa, ul. Diuga 6

Nazwa i adres jednostki

Numer identyfikacyjny REGON

Sprawozdanie z wykonania prac archiwalnych
w99 ...t
wedtug stanu na dzien 31.12.199 ... r.

EN-4

Wyslaé w terminie
do dnia 31 stvcznia 199....r.

Dzial 1. Zaséb archiwum panstwowego

Dzial 2 cz¢$¢ A. Nadzorowane jednostki organizacyjne

Dzial 2. Narastajacy zasob

Dzial 2 czg$¢ B. Czynnosci nadzorcze w roku

Zasob Opracowanie zespotu Nabytki w roku : Ubytki w roku
w roku sprawozdawczym sprawozdawczym ! sprawozdawczym
Wyszezegdlnienic ogolem calkowicie | zinwentary- wybrako- ogotem w tym i ogdlem wtym
opracowany zZowano wano z archiwow przekazano na
zakladowych makulaturg
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wlym Lustracje 02
przybyto 02 Ekspertyzy 03
ubylo 03 Likwidacje 04
Archiwa zakladowe w nadzorowanych jednostkach | 04 Konsuitacj 05
Materialy archiwalne w mb 05 Zezwolenia na brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej 06
w tym Wybrakowana dokumentacja nicarchiwalna w mb 07
materialy archiwalne do przejgcia 06 Przest¢pstwa niszczenia materialow archiwalnych 08
Etatowi archiwisci zakladowi 07 Wprowadzone przepisy kancelaryjno-archiwalne 09
Kursy kancelaryjno-archiwalne [ i II stopnia 10
Uczestnicy kurséw 11
Szkolenia kancelaryjno-archiwalne 12

Uczestnicy szkolen
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Dzial 3. Stan informacyjuny archiwvum

Dzial 3 czg$é A. Stan pomocy archiwalnych

Dzial 3 cz¢$¢ B. Udostgpnianie zasobu archiwalnego w roku

Dzial 3 cze$¢ C. Kwerendy w roku sprawozdawezym

sprawozdawczym
Wyszczegdlnienie Liczba Wyszczegolnienie Ogoélem dla odbiorcow
0 1 krjowych [ zagranicznych

Inwentarze kartkowe 01 0 1 2 3
archiwalne ksiazkowe 02 Osoby korzystajace 0l
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Z wierszy 02-06 pomoce archiwalne 07
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Dzial 3 czg¢$é D. Popularyzacja w roku sprawozdawczym

Kwerendy dokonane dla ; Ogoétem dla odbiorcéw Wyszczegélnienie Liczba
i krajowvch | zagranicznych 0 1

0 ; 1 2 Wystawy materialow archiwalnych 01
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popularyzacyjne audycje i inne 05
Dzial 3 czesé E. Reprografia
Zbiory reprograficzne
Wyszczegblnienie Liczba
0 1

Mikrofilmy uzytkowe (w mb)
- stan w dniu 31.12. roku sprawozdawczego 01
Mikrofilmy akt spoza panstwowego zasobu archiwalnego ( w klatkach)
- stan w dniu 31.12, roku sprawozdawczego 02
Dzialalno$¢ reprograficzna w roku sprawozdawczym
Mikrofilmy (negatywy) wytworzone w roku sprawozdawczym w klatkach (ogélem /03 = 04 + 05 + 06) 03

mikrofilmy zabezpieczajace 04
z tego: mikrofilmy kwerendowe dla uzytkownikéw krajowych 05

mikrofilmy na potrzeby 2agraniczne 06
Obrobka chemiczna mikrofilmow (mb) 07
Mikrofilmy —~ pozytywy (w mb) 08
Kserokopie 09
Odbitki fotograficzne (w sztukach) 10

Dzial 4. Pomieszczenia archiwalne

Dzial 4 cze¢$é A. Powierzchnia archiwum

Dzial 4 czg$¢ B. Rezerwa miejsca w archiwum

Wyszczegolnienie Liczba Wyszczegllnienie Liczba

0 1 0 1
Powierzchnia archiwum ogolem ( w m-) Ot Rezerwa miejsca ogolem na akta (w mb) 0t
Powierzchnia uzytkowa (w m’) 02 wtym: | zabezpieczona wolnymi
Powierzchnia magazynowa (w m’) 03 potkami (w mb) 02
Wyjasnienia dotyczace sprawozdania
mozna uzyskaé¢ pod numerem teletonu

(miejscowost i data) (pieczatka imienna i podpis

dyrektora archiwum)
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OBJASNIENIA ODNOSNIE DO SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA

1. Formularze dostarczane sa jednostkom sprawozdawczym przez Naczelna Dyrekcje Archiwow Panstwowych.

2. Sprawozdanie sporzadza si¢ na podstawie ewidencji archiwum, dokonanych obmiaréw materialéw archiwalnych oraz
obliczen, np. przeprowadzonych kwerend lub innej dokumentacji.

Dziat 1. Zaséb archiwum panstwowego

W rubryce 2 w wierszu 01 — nalezy podag liczbg zespolow (zbiorow) catkowicie opracowanych wedtug stanu na
dzien 31.XIl. roku sprawozdawczego. Za zesp6t (zbidr) catkowicie opracowany uznaje si¢ tylko ten zespot (zbidr), do
ktérego sporzadzono inwentarz ze wstgpem (przy zespotach otwartych ~ dla odcinka zespotu), znajdujacy si¢ w obiegu
naukowym. W przypadku opracowania kolejnego odcinka zamknigtego w zespole otwartym nie nalezy wykazywaé tego
odcinka jako nowego zespotu catkowicie opracowanego.

W rubrykach 3 i 4 — nalezy podaé¢ wylacznie pelne (calosciowe) dane dotyczace opracowania zespotdw,
zakofczonych w roku sprawozdawczym, dla ktérych zostaly juz sporzadzone karty A. Nie nalezy zamieszcza¢
czesciowych danych o wynikach opracowanego w ciagu roku sprawozdawczego odcinka wieloletniego opracowania. W
przypadku opracowania kolejnego odcinka zamknigtego w zespole otwartym lub doptywu do opracowanego juz zespotu
w wierszu 01 rubryce 3 — nie nalezy wykazywa¢ tego odcinka lub doptywu, natomiast dane o rozmiarach opracowania
zamieszczaé w wierszu 02 rubryce 3 i w wierszu 02 rubryce 4 oraz w wierszu 03 rubryce 3 i w wierszu 03 rubryce 4.
Nalezy przy tym pamietaé, ze w wierszu 02 rubryce 4 i w wierszu 03 rubryce 4 umieszcza sig¢ tylko dane o ilosci akt
wydzielonych do wybrakowania w czasie opracowania zespotow.

Wiersz 11 — przez jednostke archiwalng rozumie si¢ luzne pieczecie wchodzace w sktad wyodrebnionych
i posiadajacych wiasna kartg zespotu zbioréw pieczgci.

W rubrykach 35, 6, 7 i 8 — nalezy podaé dane zgodnie z ksigga nabytkdw i ubytkéw. W wierszu 01 nalezy poda¢
wylacznie cale zespoly przejete, przekazane lub wybrakowane. Dane o nabytkach do posiadanych juz zespolow lub
ubytkach nalezy zamieszczaé w wierszach 02 i 03, {acznie z danymi dotyczacymi calych zespoléw wykazanych w
wierszu 01. W wierszach 02 i 03 w rubryce 8 nalezy zamieszczaé dane o ilosci akt przekazanych na makulaturg dopiero
po ich zniszczeniu i spisanych z ewidencji.

Dzial 2 czgsé A. Nadzorowane jednostki organizacyjne

W wierszach 01, 02 i 03 — nalezy podawaé dane zgodnie z ewidencja pafstwowych jednostek organizacyvjnych
obowiazanych do tworzenia archiwéw zakladowych, o ktérej mowa w §5 zarzadzenia nr 3 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 30 kwietnia 1985 r. w sprawie zasad i trybu ustalania pafstwowych jednostek
organizacyjnych, w ktérych tworzy si¢ archiwa zakladowe.

Wiersz 04 — w wielkich nadzorowanych panstwowych jednostkach organizacyjnych moze dziala¢ kilka czy nawet
kilkanascie archiwéw zakladowych, wyodrebnionych organizacyjnie i lokalowo oraz posiadajacych najczesciej odmienny
rodzajowo zaséb dokumentacji, np. aktowej, technicznej, geodezyjno-kartograficznej, architektonicznej, fotograficznej,
osobowej; stad liczba tych archiwdw zawsze quzne wigksza od liczby samych nadzorowanych jednostek; liczbe te nalezy
ustalaé na podstawie dokumentacji nadzorczej AP".

Wiersz 05 — nalezy podaé laczna liczb¢ materialéw archiwalnych w mb, przechowywanych na koniec roku
sprawozdawczego w archiwach zakladowych wszystkich nadzorowanych jednostek orgamzacyjnych W razie braku
peinych danych za dany rok sprawozdawczy, pochodzacych z ankiety AZAK' lub innej dokumentacji nadzorczej,
informacja statystyczna moze mie¢ charakter szacunku, ktéry bedzie uwzgledniat nastgpujace elementy: a) wielkos$¢ z
poprzedniego roku, b) plus szacunek doplywu materialéw archiwalnych do archiwéw zakladowych w roku
sprawozdawczym, c) minus liczbg przejetych mb akt przez AP w roku sprawozdawczym.

Wiersz 06 — dotyczy materialéw archiwalnych tzw. nawisu archiwalnego, ktére jako zalegle byly, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, do przejgcia przez AP na koniec roku sprawozdawczego w nastgpstwie:

a) upltywu obligatoryjnego okresu (najczesciej 25 lat) ich przechowywania w nadzorowanych panstwowych
jednostkach organizacyjnych,

b) weczesniejszej likwidacji niektorych nadzorowanych jednostek,

* Skréty AP i AZAK oznaczaja odpowiednio archiwum passtwowe i archiwum zakfadowe.
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¢) ustania dziatalnosci tych niepanstwowych jednostek organizacyjnych, ktore na wniosek AP decyzja
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych uznane zostaly jako wytwoércy materialéw archiwalnych
wchodzacych w skiad patstwowego zasobu archiwalnego;

w wypadku braku pelnych da‘nych w dokumentacji nadzorczej, nalezy postuzy¢ sie szacunkiem, jak dia wiersza 05.

Wiersz 07 — obejmuje archiwistow zakladowych zatrudnionych w tym charakterze na ryczatcie, czesciach etatu i
pelnym etacie.

Dzial 2 cze¢sé B. Czynnosci nadzorcze w roku sprawozdawczym

Wiersze 01 i 02 — nalezy podawa¢ dane zgodnie z liczba przesytanych w roku sprawozdawczym do
nadzorowanych jednostek protokotdéw kontroli archiwéw zakladowych oraz notatek shuzbowych z przeprowadzonych
lustracji tychze archiwow.

Wiersz 03 — licza sie tylko ekspertyzy archiwalne, sporzadzone na pismie w formie notatki shuzbowej lub inn;:j.

Wiersz 04 — likwidacje jako nowa forma czynnosci nadzorczych obejmujg caloksztalt dziatan AP w stosunku do
likwidowanej nadzorowanej jednostki organizacyjnej lub niepanstwowej jednostki organizacyjnej, uznanej za wytwérce
materialow archiwalnych, a wiec zaréwno dotychczasowe, rutynowe dzialania. tj. kontrole (01), lustracje (02), ekspertyzy
(03), konsultacje (05), zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (06), uzgadnianie przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych (09), organizacje kurséw (10) i szkolen (12), ktére powinny by¢ doliczane do danych podawanych w
stosownych wierszach, jak i zupetnie nowe formy czynnosci nadzorczych, tj. rozpoznawanie trybu przeprowadzanych
likwidacji i upadiosci, wydawame decyzji o przejeciu materialow archiwalnych, wspo{praca z organaml zalozycielskimi
likwidowanych podmiotéw i sadami gospodarczymi, harmonogramy archiwizowania i przejmowania materialéw
archiwalnych, korespondencja interwencyjna z likwidatorami i syndykami; palezy tu podawa¢ tylko sama liczbe tych
likwidacji i upadiosci wytworcow materialéw archiwalnych, ktére w roku sprawozdawczym zostaly definitywnie
zamkniete oraz zakonczyly sie przejeciem przez AP tych materialéw lub ich uzyczeniem przez AP innej jednostce
organizacyjnej.

Wiersz 05 — nalezy podawaé lacznie wszystkie konsultacje (ustne, telefoniczne, pisemne), udzielane w zakresie
wszystkich spraw nadzoru archiwalnego przedstawicielom zaréwno nadzorowanych jednostek organizacyjnych, jak i
wszelkim innym aktotwdrcom.

Wiersze 06 i 07 — zezwolepia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i wielko$¢ metrazu wybrakowanej
dokumentacji dotycza, zgodnie z przepisami, tylko pafstwowych jednostek organizacyjnych.

Wiersz 08 — chodzi o udokumentowane przypadki naruszania przepisow art. 52 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 i z 1989 r. Nr 34, poz. 178).

Wiersz 09 — nalezy podawaé wytacznie liczbg faktycznie wprowadzonych w Zycie w roku sprawozdawczym
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, a nie — jak dotychczas — liczbe ich
kolejnych wersji, niekiedy wielokro¢ uzgadnianych z AP przed wprowadzeniem ich w zycie.

Wiersz 10 — chodzi o wszystkie kursy kancelaryjno-archiwalne, niezaleznie od ich faktycznego organizatora,
prowadzone z dominujacym udzialem pracownikéw pafistwowej stuzby archiwalnej, zarejestrowane przez stosowne
wiadze o$wiatowe i realizujace zatwierdzony przez miarodajne rady programowe organizatoréw wielogodzinny program
dydaktyczny.

Wiersz 11 — podaje sie liczbe tylko uczestnikow, ktorzy ukonczyli kurs z wynikiem pozytywnym.

Wiersz 12 — chodzi tu o dorazne, okazjonalne, kilkugodzinne szkolenia pracownikéw administracyjnych,
prowadzone bez okreslonego stalego programu, z tematyka dostosowang kazdorazowo do potrzeb instytucji zlecajacej
takie szkolenie.

Dzial 3 czgs¢ A. Stan pomocy archiwalnych

W wierszach 01 — 06 nalezy poda¢ informacje wedtug stanu na koniec roku sprawozdawczego. W przypadku
posiadania przez zespét (grupe zespotow, zbidr) kilku inwentarzy, w wierszu 1 lub 2 nalezy poda¢ tylko jeden z nich —
najbardziej aktualny. Przez pojecie ,,inwentarz” rozumie si¢ inwentarz ksiazkowy (niezaleznie od liczby tworzacych go
toméw) opracowany catkowicie, ze wstepem, badz tez usystematyzowany inwentarz kartkowy lacznie ze wstgpem lub
notatka informacyjna.
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Dzial 3 czes¢ B. Udostepnianic zasobu archiwalnego w roku sprawozdawezym

W wierszu 03 ~ nalezy poda¢ tacznie jednostki udost¢pnione w oryginale i w reprodukeji oraz jednostki przestane
do udostgpniania w innych archiwach. Nie nalezy podawa¢ jednostek wypozyczonych z innych archiwow
udostepnionych we wlasnej pracowni.

Dzial 3 czgsé E. Reprografia

Wiersze 01, 02, 09 i 10 wypetniaja wszystkie archiwa.

Wiersze od 03 do 08 wypetniajg archiwa, ktére wykonuja mikrofilmy we wtasnych pracowniach.
Dzial 4 czesé A. Powierzchnia archiwum

W wierszu 01 rubryce | — poda¢ cala powierzchnig archiwum oprécz strychu i piwnic, w ktérych nic nie da sie
urzadzic.

W wierszu 02 rubryce | — uwzgledni¢ powierzchnig¢ biur, magazynéw, pomieszezen gospodarczych. pracowni,
sal konferencyjnych (wykladowych) i wystawowych.

Dzial 4 czesé B. Rezerwa miejsca w archiwum

W wierszu 01 rubryce 1 z uwagi na potrzebe poréwnania rozmiaréw posiadanego zasobu i mozliwosci jego
powigkszenia nalezy podaé dane o rezerwie miejsca na akta liczone w mb pélek.

W wierszu 02 rubryce 1 — poda¢ mb polek juz zainstalowanych regatow.
Zalozenia do kontroli sprawozdan

Po sporzadzeniu sprawozdania nalezy sprawdzi¢ zgodno$¢ rachunkowa liczb podanych w sprawozdaniu,
a mianowicie:

Dzial 1. Zaséb archiwum panstwowego

a) wiersz 03 rubryka 1 = wiersze 04 do 12 rubryka 1
b) wiersz 03 rubryka 2 = wiersze 04 do 12 rubryka 2
c) wiersz 03 rubryka 3 = wiersze 04 do 12 rubryka 3
d) wiersz 03 rubryka 4 = wiersze 04 do 12 rubryka 4
Dzial 3 czes¢ C. Kwerendy w roku sprawozdawczym
e) wiersz 01 rubryka 1= wiersz 01 rubryka21i3

f) wiersz 02 rubryka 1 = wiersz 02 rubryka 213

g) wiersz 04 rubryka 1 = wiersz 04 rubryka 21 3

h) wiersz 1 rubryka | = wiersze od 02 do 04 rubryka 1
Dzial 3 czesé E. Reprografia. Dzialalnoes¢ reprograficzna w roku sprawozdawczym

1) wiersz 03 rubryka 1 = wiersze 04 do 06 rubryka 1



