ZARZADZENIE NR 41

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

z dnia 3 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia wytycznych w zakresie ekspertyz archiwalnych

przeprowadzanych przez archiwa panstwowe

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 2019 r. poz. 553, 730 i 2020)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Archiwa panstwowe podleglte Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw
Panistwowych przeprowadzaja ekspertyzy archiwalne w sytuacjach przewidzianych
w przepisach prawa. W szczegdlnosci ekspertyzy przeprowadza sie w zakresie:

1) ustalania jednostek organizacyjnych, w ktorych powstaja materiaty archiwalne
wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego;

2) oceny wartosci archiwalnej dokumentacji;

3) stanu materialéw archiwalnych przeznaczonych do przekazania do archiwum
panstwowego;

4) spraw naglych (np. w nastepstwie pozaru, zalania, porzucenia dokumentagji).

§ 2. Przepisow zarzadzenia nie stosuje si¢ do ekspertyz, o ktérych mowa w § 1

pkt 1.

§ 3. Ekspertyzy archiwalne przeprowadza si¢ z urzedu albo na pisemny
wniosek organu albo jednostki organizacyjnej. W szczegdlnych przypadkach

archiwum panstwowe moze odstapi¢ od wymagania wniosku pisemnego.

§ 4. Archiwum panstwowe moze wymagaé¢ uzupelnienia wniosku o spis

dokumentacji.



§ 5. Archiwum panstwowe zawiadamia organ albo jednostke organizacyjna
0 przedmiocie i planowanym terminie ekspertyzy. W uzasadnionych przypadkach
mozna odstapi¢ od zawiadomienia pisemnego. W takiej sytuacji nalezy pozostawic
w aktach sprawy informacje o sposobie zawiadomienia organu lub jednostki

organizacyjnej i planowanym terminie ekspertyzy.
§ 6. Z przeprowadzonej ekspertyzy archiwalnej sporzadza si¢ notatke.

§ 7. Notatka z ekspertyzy archiwalnej powinna zawierac¢ nastepujace elementy:

1) oznaczenie archiwum panstwowego i ewentualnie oddzialu archiwum
panstwowego przeprowadzajacego ekspertyze;

2) znak sprawy, date i miejsce sporzadzenia notatki;

3) tytut ,Notatka z ekspertyzy archiwalnej”;

4) informacje wstepne;

5) ustalenia ekspertyzy;

6) podsumowanie;

7) imig, nazwisko i podpis osoby przeprowadzajacej ekspertyze.

§ 8. Informacje wstepne powinny zawierac:

1) date i miejsce przeprowadzenia ekspertyzy, w tym nazwe jednostki organizacyjnej
ijej adres;

2) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe pracownikow archiwum panstwowego,
przeprowadzajacych ekspertyze;

3) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe osob uczestniczacych w ekspertyzie;

4) informacje czy ekspertyze przeprowadzono na wniosek czy z urzedu;

5) podstawe prawna (opcjonalnie);

6) cel ekspertyzy (np. ocena wartosci archiwalnej dokumentacji kategorii BE);

7) przedmiot ekspertyzy, tj. charakterystyke dokumentacji okreslajaca twdrce, rodzaj,

daty skrajne i ilo$¢ lub rozmiar dokumentagji.

§ 9. Ustalenia ekspertyzy zawieraja opis stanu faktycznego obejmujacy:

1) w przypadku ekspertyzy oceny wartosci archiwalnej dokumentacji:



a) zakres dokumentacji objetej ekspertyza:
- metode wyboru albo informacji o poddaniu ekspertyzie catosci
dokumentacji,
- ilos¢ wyrazona w sposob wlasciwy dla rodzaju dokumentacji,
b) charakterystyke dokumentacji poddanej ekspertyzie, w tym:
- oceng stanu zachowania (dobry, dostateczny, zly) i opis technicznego
zabezpieczenia, w tym rodzaj opakowania i ponumerowanie stron,
- forme zewnetrzna dokumentacji np. ksiega, poszyt, akta luzne,
- klasyfikacje i kwalifikacje,
- daty skrajne (faktyczne),
- opis jednostek archiwalnych poddanych ekspertyzie, w tym sygnatura lub
oznaczenie  kancelaryjne i  tytut oraz  opis  zawartosci
i zgodnos¢ z klasyfikacja,
- opcjonalnie sugerowang kwalifikacje archiwalna,
c) dodatkowe informacje uzyskane lub przekazane w trakcie ekspertyzy;

2) w przypadku ekspertyzy oceny wartosci archiwalnej dokumentagcji likwidowanej
jednostki organizacyjnej — elementy wymienione w pkt 1 oraz charakterystyke
jednostki organizacyjnej i dokumentacji poddanej ekspertyzie, w tym:

a) informacje o statusie prawnym oraz przedmiocie i zakresie dziatalnosci
jednostki organizacyjnej,

b) ocene znaczenia jednostki organizacyjnej,

c) informacje o sposobie likwidacji,

d) system kancelaryjny obowiazujacy lub stosowany w jednostce organizacyjnej;

3) w przypadku ekspertyzy stanu materiatow archiwalnych przeznaczonych do
przekazania do archiwum panstwowego:

a) zakres dokumentacji objetej ekspertyza:
- metode wyboru albo informacje o poddaniu ekspertyzie catosci
dokumentacji,

- ilos¢ wyrazona w sposob wlasciwy dla rodzaju dokumentacji,



b) charakterystyka dokumentacji poddanej ekspertyzie zawierajaca opis
jednostek archiwalnych, w tym sygnatura lub oznaczenie kancelaryjne
i tytut oraz stwierdzone nieprawidlowosci dotyczace sposobu
porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia jednostki
archiwalnej lub informacja o niestwierdzeniu nieprawidtowosci,

c) dodatkowe informacje uzyskane lub przekazane w trakcie ekspertyzy;

4) w przypadku ekspertyzy w sprawach nagtych:

a) opis zdarzenia, mogacego skutkowad¢ uszkodzeniem lub zniszczeniem
dokumentacji,

b) oceng stanu zachowania dokumentacji, opis uszkodzen,

c) dodatkowe informacje uzyskane lub przekazane w trakcie ekspertyzy.

§10. W podsumowaniu przeprowadzajacy ekspertyze przedstawia wlasnag

opini¢ w przedmiocie ekspertyzy obejmujaca:

1) w przypadku ekspertyzy oceny wartosci archiwalnej dokumentacji -
rekomendacje w zakresie wartosci archiwalnej dokumentacji oraz wskazanie
dokumentacji, ktéra w opinii przeprowadzajacego ekspertyze moze stanowic
materiaty archiwalne;

2) w przypadku ekspertyzy stanu materialdéw archiwalnych przeznaczonych do
przekazania do archiwum panistwowego:

a) stwierdzone nieprawidlowosci w zakresie sposobu porzadkowania,
ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia materiatow archiwalnych
lub informacje o niestwierdzeniu nieprawidtowosci,

b) opcjonalnie rekomendacje w  zakresie prawidlowego sposobu
porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia lub
przejecia materialdw archiwalnych;

3) w przypadku ekspertyzy w sprawach nagltych — wskazanie dziataii koniecznych
do zapewnienia wlasciwych warunkéw przechowywania dokumentagji,

ochrony dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata oraz



zapewnienia koniecznej konserwacji dokumentacji albo informacje o braku

koniecznos$ci podejmowania takich dziatan.

§ 11. Organ lub jednostka organizacyjna otrzymuje pismo zawierajace ustalenia
i wnioski dyrektora archiwum panstwowego podjete na podstawie ekspertyzy. Do

pisma mozna zalaczy¢ notatke z ekspertyzy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK





