Pismo Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z 6 czerwca 2000 r.
w sprawie zalecen dotyczacych opracowania informatora o zasobie archiwum

panstwowego

Przesylam w zalaczeniu zalecenia dotyczace opracowania informatora o zasobie
archiwum pafistwowego. Maja one na celu ujednolicenie formuly i zawartosci informatoréw
publikowanych przez archiwa panstwowe. Informatory o zasobie archiwum powinny by¢
przygotowywane do druku wedlug ujednoliconego schematu umozliwiajacego korzystajacym
dotarcie do poszukiwanych danych, zawierajacych podobna gl¢bi¢ informacji. Ujednolicenie
zasad opracowania informatoréw jest potrzebne zwlaszcza, ze niektére opublikowane dotychczas
wydawnictwa, noszace w tytule stowo ,,informator”, sa w istocie spisem zespotow.

Zalecenia te maja na celu — oprocz ujednolicenia zawarto$ci informatoréw — takze
przeprowadzenie prac wstepnych, zmierzajacych do opracowania przez archiwa, ktére dotad tego
nie uczynily, przewodnikéw po ich zasobie. Informator ma by¢ wigc w zalozeniu skrécona wersja
przewodnika oraz przyczyni¢ si¢ do takiej organizacji pracy, dzigki ktérej podjete zostana
systematyczne dzialania zmierzajace do publikacji przewodnika.

Celem stosowania ujednoliconych zasad przygotowywania informatoréw jest tez
zebranie 1 scalenie informacji ze wszystkich archiwéw panstwowych w jednym ogdlnym
informatorze charakteryzujacym  zaséb  wszystkich —archiwéw — panstwowych lub  tez
w informatorach tematycznych, omawiajacych okreslone typy materialéw archiwalnych.

Zalecenia dotyczace opracowania informatora o zasobie archiwum panstwowego
stanowig zalacznik do niniejszego pisma. W swym gléwnym zarysie zostaly one oparte na tekscie
»Wskazowek —metodycznych do opracowania przewodnika po  zasobie —archiwum?”,
wprowadzonych pismem okélnym Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z 12 czerwca

1982 1!

" Pismo okdlne nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z 12 czerwca 1982 r. w sprawie
wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych opracowania przewodnikoéw po zasobie archiwum

[przyp. red.]



Zatacznik do pisma
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z 1 czerwca 2000 r.

Zalecenia dotyczace opracowania informatora o zasobie archiwum

panstwowego

Uwagi wstepne

Informator o zasobie archiwum panstwowego powinien by¢ opracowaniem
o charakterze (glebi informacyjnej) posrednim miedzy spisem zespoldéw a przewodnikiem po
zasobie archiwum. Tak wigc, oprocz danych podstawowych (nr zespolu, nazwa zespotu, daty
skrajne, liczba j.a., liczba mb, stan opracowania, pomoce archiwalne), powinien zawiera¢

sumaryczne omoéwienie zawarto$ci 1 struktury zespolu (zbioru) archiwalnego. Wszelkie

informacje tego typu powinny by¢ jednak mniej szczegdlowe, niz jest to wymagane w przypadku
przewodnika po zasobie archiwum padstwowego.

W informatorze maja si¢ znalez¢ informacje o wszystkich zespotach bedacych w zasobie
archiwum, niezaleznie od stanu ich opracowania. Informacje o zasadach ich udostepniania (w tym
zwlaszcza zespoléw nie opracowanych) powinny by¢ omoéwione we wstepie.

Przy uktadaniu zawarto$ci informatora nalezy kierowac si¢ wskazéwkami metodycznymi
do opracowania przewodnika po zasobie archiwum. W tym przypadku jednak nie wszystkie
punkty schematu przewodnika beda przydatne przy opracowaniu informatora. Nalezy wiec
pomina¢ nastepujace elementy, wymienione jako niezbedne przy pisaniu przewodnika:
przedmowe, wyjasnienia wstegpne, informacje o tworcy zespolu, dzieje zespolu, miejsce
przechowywania.

Zalecane we wskazowkach do sporzadzania przewodnikow czedci: ,,Przedmowa”

1,,Wstep” powinny by¢ polaczone, za§ wszystkie podawane tam informacje zebrane w jednym,

ogolnym wstepie do informatora.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ publikowania oddzielnych informatoréw o zasobie archiwum
(,,centrali”) 1 jego oddzialéw terenowych.
Ponizej zaproponowany zostanie przykladowy schemat ukladu wewnetrznego

informatora o zasobie AP.



Schemat zawartos$ci informatora

Tytul informatora — powinien zawiera¢ dwa podstawowe elementy, nazwe archiwum i

nazwe opracowania (np. Archiwum Pasistwowe w ,, X", Informator o 3asobze).

Spis autoréw — jesli informator jest dzielem samodzielnym lub zespolu maksymalnie

trzech osob, ich nazwiska umieszczone zostaja na stronie tytulowej. W przypadku opracowania

zbiorowego, spis autorow (w kolejnosci alfabetycznej), wraz z inicjalami umieszczonymi w

nawiasach kwadratowych, podany jest na stronie zatytulowej, za§ na stronie tytulowej figuruje

nazwisko redaktora (praca zbiorowa pod redakcja ,,X”).

Spis tresci — szczegdtowy wykaz rozdzialéw i podrozdzialéw informatora.

Wstep

1)

2)

3)

)

Omowienie celu, przedmiotu i zakresu opracowania informatora, w tym
jego struktury wewnetrznej.

Krotka informacja o archiwum i jego strukturze organizacyjnej (ze
szczegdlnym uwzglednieniem komorek zajmujacych sie udostepnianiem
zbioréw), charakterystyka zasobu archiwalnego, jego specyfiki i
rozmiaréw; zasady korzystania ze zbioréw  archiwalnych (i
bibliotecznych), informacje dotyczace kryteriéw  udostepniania
(zespolow  opracowanych 1 nie opracowanych, oryginaléw
1 mikrofilméw, depozytow).

Informacje na temat terminéw korzystania z pracowni naukowe;j
1 reprograficznej, sposobu korzystania z pomocy archiwalnych,
zamawiania jednostek archiwalnych, a takze powolywania si¢
(cytowania) na zbiory archiwalne, w tym na informacje ze wstepéw do
inwentarzy zespoléw archiwalnych.

Zasady  opracowania informatora — omowienie  zawarto$ci

poszczegolnych punktéw opiséw informacyjnych.



Wykaz skrotow
Wykaz skrétéw bibliograficznych
Zasob archiwum
Schemat podziatu zasobu (uktadu zespoléw i zbiorow)?.
* akta miast, cechow 1 gmin;
* administracja pafistwowa ogoélna (z podzialem na okresy: do 1918, 1918—

1939, 1939-1945, 1945-1989, po 1989);

* administracja pafistwowa specjalna (z podzialem na okresy: do 1918, 1918—

1939, 1939-1945, 1945-1989, po 1989);
* instytucje wymiaru sprawiedliwosci;
* administracja gospodarcza;

* organizacje gospodarcze, przedsigbiorstwa i1 zaklady (z podzialem na okresy

do 1945 i po 1945 1.);

* banki, instytucje kredytowe i ubezpieczeniowe (z podzialem na okresy do

1945 i po 1945 1.);
* spoldzielczosé (z podzialem na okresy do 19451 po 1945 r.);

e akta instytucji 1 stowarzyszen spolecznych, zwiazkow zawodowych
(z podzialem na okresy do 1945 i po 1945 1.);

* partie polityczne i organizacje mtodziezowe (z podzialem na okresy do 1945 i
po 1945 r.);

* akta wyznaniowe, w tym akta metrykalne i akta stanu cywilnego;

* instytucje kulturalne, o§wiatowe i naukowe, w tym szkolnictwo (z podzialem
na okresy do 1918, 1918-1939, 1939-1945, po 1945 r.);

* archiwa rodowe i prywatne;

* zbiory, kolekcje, spuscizny;

* mikrofilmy (ze zbioréw wlasnych i obcych);

Bibliografia (wybor najwazniejszych i najnowszych publikacii)

*> Podany schemat nalezy traktowaé jako przykladowy. Autorzy informatora musza dostosowaé go do
specyfiki zasobu danego archiwum. Jako przykladowy schemat podziatu zasobu mozna przyjaé tez uktad
zastosowany w bazie danych SEZAM. Uktad zespoléw i zbioréw archiwum powinien by¢ zastosowany w
odniesieniu do AP (centrali) i oddzielnie dla kazdego z oddzialéw terenowych. W ramach podanego
ukladu nalezy tworzy¢ podgrupy rzeczowe i chronologiczne.



Indeks 0séb® - tylko w przypadku, gdy jego zamieszczenie jest uzasadnione specyfika
zasobu AP.

Indeks geograficzny

Streszczenia obcojezyczne (jedno lub kilka; obowiazkowe w jezyku angielskim) —
wybrane informacje ze wstepu do informatora; ogoélna charakterystyka zasobu archiwum, zasady i

terminy korzystania z pracowni naukowej.

Elementy opisu zespolu (zbioru) archiwalnego

* |punkt 0] — cyfra arabska odpowiadajaca kolejnej pozycji zespolu
w informatorze (powinna by¢ umieszczona — po wysrodkowaniu — przed
zasadniczymi elementami opisu). Numer opisu jest kolejnym numerem
zespolu w informatorze 1 do niego beda odnosic si¢ odsylacze zamieszczone
w indeksach do informatora;

* punkt 1 — nazwa zespolu (zbioru) archiwalnego; obok numer zespolu
w ewidencji zasobu AP; tutaj nalezy umieSci¢c uwagi o konstrukeji
archiwalnej zespolu (zbidr zespoléw szczatkowych, grupa zespolow —
dotyczy to zespoléw opracowanych przed rokiem 2000);

* punkt 2 — daty skrajne zespolu (jak w inwentarzu lub spisie zdawczo-
odbiorczym);

* punkt 3 — rozmiary zespolu; nalezy okresli¢ w j.a. 1 mb;

* punkt 4 — charakterystyka zawartosci zespolu (zbioru); zwiczla
charakterystyka poszczegélnych czesci zespolu.

* punkt 5 — jezyk dokumentacji; wymieni¢ jezyki w kolejnosci czgstotliwosci
ich wystepowania;

* punkt 6 — uwagi dotyczace stanu zmikrofilmowania;

* punkt 7 — archiwalne pomoce informacyjne;

* punkt 8 — bibliografia wazniejszych publikaciji dotyczacych zespotu (zbioru)
archiwalnego; nalezy podac tylko najwazniejsze i najnowsze publikacje; opisy

> W indeksach nalezy zamieszczaé dane dotyczace informacji znajdujacych si¢ w czgéei informatora
omawiajacej zaso6b archiwum. Numery zamieszczone w indeksach maja odnosi¢ si¢ do kolejnej pozycji
zespolu w informatorze (zob. nizej, elementy opisu zespolu archiwalnego). Zob. Instrukcja w sprawie
zasad sporzadzania indekséw do inwentarzy archiwalnych — Okoélnik Naczelnego Dyrektora Archiwow
Padstwowych z 26 1 1974 r. [powinno by¢: Zarzadzenie nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z 26 stycznia 1974 r. w sprawie sporzadzania indekséw do inwentarzy archiwalnych przyp.
red.]



bibliograficzne maja by¢ w formie skréconej (ich pelny opis znajduje si¢
w wykazie skrotow bibliograficznych);
W przypadku, gdy Informator jest opracowaniem zbiorowym, wigcej niz trzech oséb,
pod kazdym opisem zespotu (zbioru) archiwalnego zamieszcza si¢ inicjal autora opisu (wg spisu

zamieszczonego na stronie zatytutowe;).
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