ZARZADZENIE NR 9

NACZELNEGO DYREKTORA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 6 maja 2020 r.

w sprawie dokumentow planistycznych okreslajacych kierunki dzialan i zakres

prac archiwum panstwowego oraz ustalenia terminu ich skladania

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 i ust. la ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) oraz § 1
ust. 2 pkt 1 lit. d rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
27 lipca 2018 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora

Archiwéw Panstwowych (Dz. U. poz. 1566) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania przez archiwa panstwowe dokumenty
planistyczne okreslajace kierunki dziatan i zakres prac archiwum panstwowego,

zwane dalej , Planem”, ktorych wzor stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Dyrektorzy archiwoéw panstwowych sporzadzaja Plan na kolejny rok
i sktadaja go Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych, w zakresie swojej
wlasciwosci, w terminie do dnia 20 listopada roku poprzedzajacego rok, ktdrego
dotyczy Plan.

2. Plan jest sktadany w postaci elektronicznej, podpisany przez dyrektora
archiwum panstwowego lub osobe przez niego upowazniona.

3. Przygotowany do zloZenia Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych

Plan podlega opiniowaniu przez dziatajace w archiwum panstwowym kolegium.



4. Przygotowujac Plan, archiwum panstwowe uwzglednia przyznane mu limity
finansowe oraz zgloszone do budzetu zadaniowego wartosci miernikow w zakresie

w jakim pozostaja one tozsame z Planem.

§ 3. 1. Komodrka organizacyjna Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych,
zwanej dalej ,NDAP”, wlasciwa do spraw planowania i sprawozdawczosci
zamieszcza przestane Plany w ogdlnodostepnym folderze, a takze dokonuje
zbiorczego zestawienia danych z tych Planéw w terminie do dnia 15 grudnia roku
poprzedzajacego rok, ktorego dotycza Plany.

2. Zbiorcze zestawienie danych z Planéw, niezwlocznie po jego przygotowaniu,
jest  przekazywane  kierujacym = komorkami  organizacyjnymi =~ NDAP
odpowiedzialnymi za realizacje poszczegolnych dziatan i zadan.

3. Kierujacy komdrkami organizacyjnymi NDAP odpowiedzialnymi za realizacje
poszczegllnych dziatann izadan, dokonuja analizy danych ujetych w Planach
i przekazuja informacje o stwierdzonych zastrzezeniach lub ich braku w terminie do
dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktérego dotycza Plany.

4. W przypadku braku zastrzezen do przedstawionych danych ze strony
kierujacych komodrkami organizacyjnymi NDAP odpowiedzialnymi za realizacje
poszczegdlnych dzialan i zadan, Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych
informuje archiwum panstwowe o akceptacji Planu.

5. W przypadkach zastrzezen do przedstawionych danych ze strony kierujacych
komorkami organizacyjnymi NDAP odpowiedzialnymi za realizacje poszczegolnych
dziatan i zadan, przedstawiajq oni swoje watpliwosci w formie pisemnej, wskazujac
ktore dane i dlaczego wymagaja wyjasnien lub korekty.

6. Komodrka organizacyjna NDAP, wlasciwa do spraw planowania
i sprawozdawczosci, wystepuje do wskazanych archiwéow  panstwowych
o wyjasnienie watpliwosci lub skorygowanie danych.

7. Przestane przez archiwum panstwowe wyjasnienia lub dane przekazywane sa

kierujacym komorkami organizacyjnymi NDAP, ktorzy zglosili zastrzezenia w celu



ich analizy. W terminie 7 dni od otrzymania wyjasnienn lub danych kierujacy
komdrkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za realizacje poszczegdlnych dziatan
i zadan dokonuja analizy i przedstawiaja swoje stanowisko na temat zaakceptowania

Planu.

§ 4. 1. Dyrektorzy archiwéw panstwowych, w terminie do dnia 1 lipca, przesylaja
do Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych informacje o realizagji Planu za
pierwsze polrocze, wskazujac czy realizacja zaplanowanych dziatan nie jest
zagrozona.

2. W przypadku, stwierdzenia, Ze istnieje zagrozenie dla osiagniecia przyjetych
w Planie miernikow lub zaplanowane dzialania nie sa prawidlowo realizowane,
dyrektor archiwum panstwowego dotacza do informacji stosowne wyjasnienia oraz
propozycje dziatan naprawczych.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, dyrektor archiwum panstwowego,
w terminie do dnia 30 wrzesnia, sporzadza korekte Planu i sklada ja Naczelnemu
Dyrektorowi Archiwow Panstwowych.

4. Na podstawie przestanych przez archiwa panstwowe korekt Planéw komodrka
organizacyjna NDAP, wtasciwa do spraw planowania i sprawozdawczosci, dokonuje
niezwlocznie modyfikacji zbiorczego zestawienia danych z przestanych Planow,
a takze zamieszcza w folderze ogdlnodostepnym skorygowany Plan.

5. Zmodyfikowane zbiorcze zestawienie danych, wraz z informacja
o przyczynach korekty, jest przekazywane kierujacym komoérkami organizacyjnymi
odpowiedzialnymi za realizacje poszczegolnych dziatan i zadan, niezwlocznie po jego
przygotowaniu.

6. W przypadku zastrzezen do przedstawionych danych ze strony kierujacych
komoérkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za realizacje poszczegdlnych dziatan
i zadan, przestawiaja oni te zastrzezenia w formie pisemnej, ze wskazaniem ktdre

dane i dlaczego wymagaja dodatkowych wyjasnien.



7. W przypadku braku zastrzezen do przedstawionych danych ze strony
kierujacych komorkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za realizacje
poszczegoOlnych dziatan i zadan, Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych

informuje archiwum panstwowe o akceptacji skorygowanego Planu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 15 maja 2020 r.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK



nazwa archiwum panstwowego

Zatacznik do zarzadzenia nr 9

Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych

z dnia 6 maja 2020 r. (poz. 9)

KIERUNKI DZIAEAN I ZAKRES PRAC ARCHIWUM PANSTWOWEGO

Zasob archiwalny!

Tabela 1. Rozmiar nabytki

postac tradycyjna

postac elektroniczna

planowane nabytki

pliki

MB

RAZEM

Komentarz

! Odniesienie do realizacji zaplanowanych w czeéci 1 dziatant powinno znalez¢ sie¢ w sprawozdaniu rocznym w cz.1 ,Zaséb archiwalny”.




Ewidencja zasobu?

Tabela 2. Ewidencjonowanie®

lp. |identyfikator nazwa zespolu daty skrajne caly/czes¢ postac tradycyjna postac
zespotu elektroniczna
j-a. m.b. ja. MB
1
2
3
RAZEM
Komentarz

Z Odniesienie do realizacji zaplanowanych w czesci 2 dziatari powinno znalez¢ si¢ w sprawozdaniu rocznym w cz.1 ,, Zasob archiwalny”.
® W polu , Komentarz” nalezy wskaza¢ pozycje zespotéw i oméwi¢ przewidywane utrudnienia mogace mie¢ wpltyw na proces ewidencjonowania danego
zespotu (np. jezyk dokumentacji, gabaryt, topografia) oraz jezeli zespét ewidencjonowany jest w czesci — wskaza¢ ewidencjonowana czes¢ zespotu (np. nazwa
serii akt).




Tabela 3. Opracowanie*

lp. |identyfikator nazwa zespolu daty skrajne caly/czescs postac tradycyjna postac
zespotu elektroniczna
j-a. m.b. ja. MB
1
2
3
RAZEM
Komentarz

¢+ W polu ,Komentarz” nalezy wskaza¢ pozycje zespoldw i omoéwi¢ przewidywane utrudnienia mogace mie¢ wpltyw na proces opracowania danego zespotu
(np. jezyk dokumentacji, gabaryt, topografia rozmieszczenia zespotu) oraz jezeli zespdt opracowywany jest w czesci, okresli¢ czes¢ zespotu (np. nazwa serii
akt) i podac przyczyne podjecia opracowania tej czesci.

> W przypadkach wskazanych w § 2 ust. 6 zarzadzenia Nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych z dnia 30 stycznia 2018 r. w sprawie inwentaryzacji
materialéw archiwalnych oraz sporzadzania i zatwierdzania elektronicznych inwentarzy archiwalnych dla zespotéw (zbioréw) w archiwach panstwowych
dopuszcza sie opracowanie czesci zespotu (zbioru) archiwalnego.



Tabela 4. Skontrum?®

lp. |identyfikator nazwa zespolu daty skrajne | caly/czesc¢ postac tradycyjna postac
zespotu elektroniczna
j-a. m.b. ja. MB
1
2
RAZEM
Komentarz

¢ W polu ,Komentarz” nalezy wskazac¢ pozycje zespolow i omdéwi¢ przewidywane utrudnienia mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie skontrum danego
zespotu (np. gabaryt, topografia) oraz wskazac czes¢ zespotu (np. nazwa serii akt), dla ktorej prowadzone jest skontrum wraz z podaniem przyczyny.




Tabela 5. Melioracja’

lp. | identyfikato nazwa zespolu daty skrajne | caty/czes¢ postac postac
r zespotu tradycyjna elektroniczna
j-a. m.b. ja. MB
1
2
3
RAZEM
Komentarz

7 W polu ,, Komentarz” nalezy wskazac¢ pozycje zespotdw i omowic¢ przewidywane utrudnienia mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie melioracji ewidencji
danego zespotu (np. gabaryt, topografia) oraz wskazac czes¢ zespotu (np. nazwa serii akt), dla ktdrej prowadzona jest melioracja. Nalezy podac uzasadnienie

prowadzenia melioracji planowanych zespotow.




System informacji archiwalnej - ewidencja szczegotowa zespotdw (zbiorow)?

Tabela 6. Korekta danych w systemie ZoSIA®

lp. |identyfikator nazwa zespolu daty skrajne caly/czes¢ liczba j.a. liczba opisow
zespotu
1
2
3
RAZEM
Komentarz

8 Odniesienie do realizacji zaplanowanych w czesci 3 dziatan powinno znalez¢ si¢ w sprawozdaniu rocznym w cz.1 ,, Zaséb archiwalny”.

¢ W polu , Komentarz” nalezy wskazac¢ pozycje zespotéw i omowic zakres korekty (np. zgodnos¢ z ewidencja tradycyjna, poprawno$¢ pisowni, przeniesienie
danych do wilasciwych dla danego rodzaju materialéw archiwalnych edytoréw) oraz przewidywane utrudnienia mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie
korekty danych zespotu (np. jezyk opisow, transliteracja). Wskaza¢ cze$¢ zespotu (np. nazwa serii akt), dla ktérej prowadzona jest korekta ewidencji.



Tabela 7. Importy danych!®

lp. |identyfikator nazwa zespolu daty skrajne caly/czes¢ liczba j.a. liczba opisow
zespotu
1
2
3
RAZEM
Komentarz

Tabela 8. Retrokonwersja'!

10 W polu , Komentarz” nalezy wskazac¢ pozycje zespotéw i omowic zakres importéw danych (np. cata czy czes¢ ewidencji zespotu, edytory rodzaju materiatow
archiwalnych) oraz przewidywane utrudnienia mogace mie¢ wpltyw na przeprowadzenie importéw danych zespotu (np. rodzaj plikéow .doc, .txt). Wskazac
czes¢ zespotu (np. nazwa serii akt), dla ktorej prowadzony jest import danych.

11 W polu ,, Komentarz” nalezy wskazac pozycje zespoloéw i omowic zakres retrokonwersji (np. czy dotyczy nabytku, czy innej ewidencji) oraz przewidywane
utrudnienia mogace mie¢ wptyw na powodzenie retrokonwersji (np. jezyk ewidengji, transliteracja, czytelnos¢). Nalezy wskazac czes¢ zespotu (np. nazwa serii
akt), dla ktdrej prowadzona jest retrokonwersja.



lp. |identyfikator nazwa zespolu daty skrajne caly/czes¢ liczba j.a. liczba opisow
zespotu
1
2
3
RAZEM
Komentarz

Wspdtpraca i kontakty z partnerami zagranicznymi'?'

Tabela 9. Konferencje sympozja warsztaty

Ip.

rodzaj wydarzenia

tematyka

organizator i miejsce

orientacyjna data wydarzenia

1

2

12 Odniesienie do realizacji zaplanowanych w czesci 4 dziatart powinno znalez¢ sie¢ w sprawozdaniu rocznym w cz. 6 ,, Dziatalno$¢ popularyzacyjna, edukacyjna

i informacyjna”, 8 ,,Dziatalnos¢ naukowa” oraz 9 ,Dziatalnos¢ wydawnicza i publikacyjna”.

13 Do wspdtpracy z partnerami zagranicznymi wymagana jest zgoda Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Panstwowych, ktdra nalezy uzyskac przed rozpoczeciem

realizacji dziatan.




Komentarz

Tabela 10. Wystawy organizowane z partnerem zagranicznym

Ip.

tytut wystawy/tematyka

charakter wystawy (wirtualna/tradycyjna)

wspolorganizator

1

Komentarz

Tabela 11. Projekty popularyzatorskie

Ip.

projekt popularyzatorski

tematyka

wspolorganizator

1

2




Komentarz

Tabela 12. Projekty naukowe

Ip. projekt naukowy tematyka wspolorganizator
1
2
3
Komentarz
Tabela 13. Wydawnictwa
uwagi

termin zakoriczenia

(w tym np. nazwa podmiotu

tytut publikagji i objetos¢ w arkuszach
Ip. naktad szacunkowy koszt wspolwydajacego
autor/redaktor wydawniczych prac
publikacje, forma
wydania)
1




N

Komentarz

Wyjazdy zagraniczne pracownikéw!4,1®

Tabela 14. Wyjazdy zagraniczne pracownikow

Ip. typ wyjazdu tematyka liczba pracownikow
(wymiana bezdewizowa, udziat w konferencjach delegowanych
zagranicznych, udziat w pracach gremiéw

miedzynarodowych, wizyty studyjne)!é

Komentarz

14 Odniesienie do realizacji zaplanowanych w czesci 5 dziatan powinno znalez¢ sie¢ w sprawozdaniu rocznym w cz. 8 ,Dziatalno$¢ naukowa”.

15 Wyjazdy zagraniczne pracownikéw wymagaja zgody Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, ktdra nalezy uzyskac przed rozpoczeciem realizacji
dziatan.

16 Nie dotyczy pomocy dla instytucji polonijnych.



Ksztaltowanie zasobu archiwalnego!”

Tabela 15. Wykaz jednostek organizacyjnych, w ktérych planowana jest kontrola

Ip. wykaz jednostek organizacyjnych, w ktérych planowana jest kontrola

1

2

3

Komentarz

Tabela 16. Wykaz jednostek organizacyjnych bedacych twdrcami niepanstwowego zasobu archiwalnego z ktorymi prowadzona
bedzie wspdtpraca w danym roku

Ip. wykaz jednostek organizacyjnych bedacych twdrcami nieparistwowego zasobu archiwalnego z ktérymi prowadzona bedzie wspdtpraca

w danym roku

7 Odniesienie do realizacji zaplanowanych w tej czesci dziatari powinno znalez¢ si¢ w sprawozdaniu rocznym w cz. 2, Ksztaltowanie narodowego zasobu
archiwalnego”.




Komentarz

Konserwacja zasobu archiwalnego?®

Tabela 17. Rozmiar materiatéw zaplanowanych do konserwacji

rozmiar materialéw z zasobu wiasnego zaplanowanych do rozmiar materialéw zaplanowanych do konserwacji masowej'?
konserwacji wtasciwej
kart j-a. koszt m.b. kart j-a. koszt
Komentarz

'8 Odniesienie do realizacji zaplanowanych w tej czesci dziatant powinno znalez¢ sie¢ w sprawozdaniu rocznym w cz. 3, Techniczne zabezpieczenie zasobu”. W
komentarzu nalezy wskaza¢ wazniejsze zespoly lub zbiory poddane konserwacji, a w przypadku konserwacji masowej archiwa, z zasobu ktdrych materiaty
archiwalne zostang poddane konserwacji.

19 Dane sa podawane przez archiwa paristwowe, w ktérych funkcjonuja pracownie masowej konserwadji archiwaliéw, a takze archiwa paristwowe, ktdre planuja zlecenie
przeprowadzenia zabiegow z zakresu konserwacji masowej ustugodawcom zewnetrznym.



Kopie cyfrowe?

Tabela 18. Kopie cyfrowe z mikrofilmow

Liczba planowanych do wykonania kopii cyfrowych

z mikrofilmow

Komentarz

Tabela 19. Plan digitalizacji*!

lIp. |kod zespotu nazwa | sygnatury | szacowana | szacowana informacja, czy informacja, rodzaj format uwagi
(wg formatu: zespotu j-a. liczba liczba kopii | materialy archiwalne |czy zespét ma
numer archiwum kart/stron | cyfrowych |sg opisane w systemie by¢
/ numer zespotu / informacji archiwalnej | udostepniony
ciag dalszy ZoSIA lub termin | w Internecie?

2 Odniesienie do realizacji zaplanowanych w tej czesci dziatari powinno znaleZ¢ si¢ w sprawozdaniu rocznym w cz. 4. ,Reprografia”. W komentarzu nalezy
wskazac wazniejsze, ciekawsze zespoty wytypowane do digitalizacji, a takze ewentualne koszty.

21 W rubryce ,,szacunkowa liczba kart/stron” dopuszcza si¢ wskazanie innych jednostek miary, nalezy to jednak wyraznie zaznaczy¢.

W rubryce ,uwaga” prosze poda¢ w jaki sposdb bedzie prowadzona digitalizacja: ,w pracowni digitalizacji w archiwum”, ,w ramach zleconej ustugi firmie
zewnetrznej”, ,,w ramach dedykowanego programu”



numeru zespotu, wprowadzenia opisu | (Tak/Nie/
np. 72/158/0) do ZoSIA Czesciowo)
RAZEM:
liczba etatow

Komentarz

Kopie materialéw archiwalnych z zasobow archiwéw zagranicznych?,

Tabela 20. Kopie materiatldw archiwalnych z zasobéw archiwdw zagranicznych pozyskane w postaci mikrofilméw lub skanow

Wykonane w roku sprawozdawczym

kopie cyfrowe (skany) mikrofilmy (klatki)

22 Odniesienie do realizacji zaplanowanych w tej czesci dziatari powinno znalez¢ sie w sprawozdaniu rocznym w cz. 4. ,Reprografia”.
2 Pozyskanie kopii materiatéw archiwalnych z zasobéw archiwdw zagranicznych wymaga zgody Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych, ktérg
nalezy uzyskac przed rozpoczeciem realizacji dziatan



Komentarz

Prezentacje materialéw archiwalnych on-line?

Tabela 21. Prezentacje materiatow archiwalnych on-line

liczba minut nagran
liczba kopii cyfrowych
i filmow
zaplanowane do udostepnienia w serwisie
szukajwarchiwach.gov.pl kopie cyfrowe z zasobu Archiwum
zaplanowane do udostepnienia poza serwisem
szukajwarchiwach.gov.pl kopie cyfrowe z zasobu Archiwum
Komentarz
Przedsiewziecia popularyzatorskie®

Tabela 22. Wykaz publikagji
Ip. naktad szacunkowy koszt

# Odniesienie do realizacji zaplanowanych w czesci 11 dziatant powinno znalez¢ sie¢ w sprawozdaniu rocznym w cz. 5, Wykorzystanie zasobu archiwalnego”.
 Odniesienie do realizacji zaplanowanych w cze$ci 12 dziatart powinno znalez¢ sie¢ w sprawozdaniu rocznym w cz. 6, Dziatalnos¢ popularyzacyjna, edukacyjna
i informacyjna” oraz cz. 9 ,,Dziatalnos¢ wydawnicza i publikacyjna”.



uwagi
tytut publikacji i objetos¢ w arkuszach termin zakonczenia | (w tym np. nazwa instytucji
autor/redaktor wydawniczych prac wspdtwydajacej publikacje,
forma wydania)
1
2
3
Komentarz

Tabela 23. Planowane wystawy?

Ip.

tytut wystawy/tematyka

charakter wystawy (wirtualna/tradycyjna)

1

% W tym miejscu archiwum paristwowe nie wykazuje wystaw organizowanych z partnerami zagranicznymi. Dane w zakresie wystaw wspotorganizowanych
z partnerami zagranicznymi wykazuje sie w cz. 4.




Komentarz

Tabela 24. Wykaz innych przedsiewzigc

Ip. wykaz innych przedsigwzigc tematyka/typ

1

2

3

Przechowalnictwo dokumentacji niearchiwalnej?

Tabela 25. Wykaz dokumentacji do zniszczenia

Ilos¢ dokumentacji do zniszczenia

m.b. koszt niszczenia uwagi

" Odniesienie do realizacji zaplanowanych w czesci 12 dziatan powinno znalez¢ sie¢ w sprawozdaniu rocznym w cz. 10 , Przechowalnictwo dokumentagji”.



Komentarz

Inwestycje®

Tabela 26. Planowane prace inwestycyjne

Ip. | okreslenie prac inwestycyjnych/ nazwa zadania rzeczowego zakres planowanych prac

1

Komentarz

Remonty®
Tabela 27. Planowane remonty

%8 Odniesienie do realizacji zaplanowanych w tej cze$ci dziatari powinno znalez¢ si¢ w sprawozdaniu rocznym w cz. 12, Infrastruktura lokalowa Archiwum”.
# Odniesienie do realizacji zaplanowanych w tej cze$ci dziatari powinno znalezé si¢ w sprawozdaniu rocznym w cz. 12, Infrastruktura lokalowa Archiwum”.



Ip. lokalizacja (obiekt) zakres planowanych prac

Komentarz

Zakupy inwestycyjne

Tabela 28. Planowane zakupy inwestycyjne

Ip. opis planowanych zakupéw

1

2

Komentarz

data i podpis dyrektora

30 Odniesienie do realizacji zaplanowanych w tej czesci dziatan powinno znalezé sie w sprawozdaniu rocznym w cz. 12 , Infrastruktura lokalowa Archiwum”.
] y








