WSKAZOWKI METODYCZNE
DO OPRACOWANIA PRZEWODNIKA PO ZASOBIE ARCHIWUM

WPROWADZENIE

Opracowanie niniejsze, przeznaczone dla redaktaréwtorow przygotowywanych
przewodnikbw po zasobie archiwOw, zawiera zbidradasokrélajacych zakres i sposob
ujecia tre&ci przewodnika. Jednolite ich stosowanie jest kcrme z uwagi na charakter
przewodnikbw: g one o0golnymi pomocami informacyjnymi, ktorych cule jest
przyspieszenie dotarcia zytkownika, poprzez szczegétowe pomoce informacyjde,
poszukiwanych dokumentow. Zadanie toz@dy¢ spetnione tylko wowczas, gdy czytelnik
szybko uzyska w przewodniku potrzelmu informacg i jesli informacja ta ldzie, w miag¢
mozliwosci, wszechstronna. Qgnieciu tego celu maj wiasnie sheyé ,Wskazowki
metodyczne”. Jednolite stosowanie zasad, sdjgeych zakres i sposob qgja treci
przewodnika nie odbiera mu w niczym jego rangi praaukowej, o ile oczywcie dany
przewodnik odpowiada ogdlnie - oba&ujacym i przygtym w tym zakresie - kryteriom.
Stosowanie tych zasad nie jestz teaprzeczeniem elastyc&wd postpowania, ktorego
potrzeba wynika przede wszystkim zmé& w strukturze zasobéw poszczegolnych archiwow.
Takie alternatywne rozwzania, co do zakresu @ i konstrukcji przewodnika, przewidyj
(chat napewno nie w sposob wyczergry) nawet same ,Wskazowki”.

~Wskazowki metodyczne” skiladgjsic z trzech podstawowych rozdziatow. Tytuty
rozdziatébw g nastpujace: | - Cz$¢ wskpna przewodnika, 1l - Prezentacja zasobu archiwum,
lll - Aparat uzupetnigjcy. Dalej, w ,Uwagach kecowych”, zamieszczono wskazOwki
organizacyjno-warsztatowe. Na rau tekstu ,Wskazéwek” znajduje ¢siwykaz pozycji
bibliograficznych, zawiergacy wydane drukiem przewodniki po zasobach archiwow
panstwowych oraz artykuty i informacje dotygz metody ich opracowania. ,Wskazowki
metodyczne” nie zawiergjzalecé, dotyczcych probleméw techniki wydawniczej, tzn.
sposobu przygotowywania tekstu przewodnikéw do drig to sprawy odgbne wymagajce
uzgodnienia z wydawc

Postaws opracowania ,Wskazowek metodycznych” byta popraaioversja ,Uwag
na temat opracowania przewodnika po zasobie archiwstanistawy Pakow z 1976 P

(pierwsza wersja ,Uwag” zostata udgsniona archivom w 1967 ) a take analiza



wydanych przewodnikdéw, opinie pisemne i ustne, vikgn& przez pracownikdéw archiwéw
panstwowych i niektorychsrodowisk uniwersyteckich (gtéwnie UMK w Toruniu),raz
Zaktadu Naukowego Archiwistyki Naczelnej Dyrekcjrohiwow Pastwowych. Opinie te
dotyczyly zaréwno samych ,Uwag: (pierwszej i drygiwersji), jak i wydanych
przewodnikbw po zasobach archiwow npavowych, ,Wskazdéwki” opracowata Maria
Tarakanowska.

~Wskazowki metodyczne” mag w przyszigci ulec dalszym uzupetnieniom,
zwazywszy na fakt, 42 wieksza¢ archiwdw pastwowych przysipi wzglednie znajduje siw
trakcie przegotowywania przewodnikbw po swoich basbt archiwalnych. Dlatego #e
wielce payteczne bda uwagi archiwistow, zaich rozpowszechnienie w archiwach pozwoli

na dalsze udoskonalenie metody opracowywania praeikow *

ROZDZIAL |

Czesci wsiepne przewodnika

1. Tytut przewodnika - powinien zawiérdwa podstawowe elementy sktadowe:
nazwe opracowania oraz nazwarchiwum, ktdrego zasobu archiwalnego to opracdsvan
dotyczy ( np. ,Przewodnik po zasobie Wojewddzkiegochiwum Pastwowego w
Bydgoszczy”, lub ,Wojewddzkie Archiwum Rstwowe w Bydgoszczy. Przewodnik po
zasobie archiwalnym?®)

2.Spis autorow-wymaga zamieszczgytkm wtedy, jeeli przewodnik jest
opracowaniem zbiorowym. Obok imienia i nazwiskaemal pod& w nawiasach skrot
literowy (pierwsze litery imienia i nazwiska). Skeén tym Ilgda opatrzone opisy
poszczegolnych zespotow (por. rozdz. I, pkt 2 praxowane przez danego autora. W
przypadku jéli autorem wielu opisow jest jedna osoba, obok tkiditerowego imienia i
nazwiska mena poda numery opiséw zespotow, np. : Jan Kowalski (J.K23-35, 74).

3.Spis tréci -zawiera tytuty rozdzialéw i podrozdziatbwzpwodnika oraz
obok - gdy kady rozdziat lub podrozdziat jest opracowany przedrny osolg - imiona i
nazwiska autorow.

4. Przedmowa - powinna zawieramowienie celu, przedmiotu i zakresu
opracowania oraz informacje, jak nalez niego korzysta W szczegolnéci przedmowa
powinna zawiera dane dotycgce m.in. struktury przewodnika (uzasadnienie ewanigo
podziatu na tomy, a wewtrz tomu na rozdziaty oraz podrozdziaty itp.), kbakcji opiséw

zespotdéw i zbioréw archiwalnych, metody opracowaimdeksu, szaty graficznej. Naile



rowniez omowi elementy przewodnika zapisane w sposob umownyegntnie w opisach
zespotow i zbiorow poniewabez wsgpnego wyjdnienia co oznaczajpowstatyby trudnéci

w postugiwaniu s przewodnikiem. Dotyczy to numeracji opiséw,e¢@&d sktadowych
opisow, przypadkow zastosowania efistw od powszechnie przyych regut (np.
przyczyny zamieszczania dat kcawych przy poszczegolnych grupach archiwaliéw lub
przyczyny rozbienosci w rozmiarach zespotu archiwalnego podanych nezgku opisu
zespotu oraz wyranych sum liczb, umieszczonych przy poszczegdélnychescimach
zespotu). Z przedmowy czytelnik powiniene silowiedzi€¢ o strukturze organizacyjnej
archiwum, szczegolnie o komorkach zajpoych sé udostpnianiem, o zasadach i
organizacji korzystania z archiwaliéw oraz o praeph dotycgcych ochrony zasobu. Nie
spos6b wymierti wszystkich szczegdtowych przepisow, jednak o pelingprawach
zasadniczych natg powiedzi€, co do pozostatych - odeétdo regulaminu udogpniania.
Do zasadniczych natg zalicz¥ m.in. informacje dotycxe: kryteriow udospniania
zespotow i zbiorow archiwalnych (np. zespoly i Zzigionieopracowane, oryginaty,
mikrofilmy, depozyty, ochrona intereséwrsawa lub interesow prywatnych jego obywateli).
Wskazane jest jednoczee poinformowanie czytelnika o tynie wiadomeci o mazliwosci
korzystania z archiwaliow uzyska on w opisie zespoV czsci dotyczcej archiwalnych
pomocy informacyjnych.

W przedmowie naley nadmient o warunkach korzystania z pracowni reprograficznej
archiwum. Tutaj whéanie jest réwnie miejsce na wyszczegolnienie rodzajéw archiwalnych
pomocy ewidencyjno-informacyjnych i oméwienie spmsd&orzystania z nich. Wyjaiajac
spos6b zamawiania archiwaliow przezythkownika naley wymieni elementy skiadowe
sygnatury archiwalnej, na kpowinni powotywa si¢ autorzy publikacji naukowych (skrot
nazwy archiwum, skrét nazwy zespotu i (lub) numespotu, numer pozycji inwentar2a)
Archiwa posiadajce biblioteki mog zamidgci¢ ogélmp charakterysty& ich zawartéci,
poinformowa o katalogach oraz o zasadach u¢lmsiania zasobu bibliotecznego.

W przedmowie niezfuine jest podanie petnego adresu archiwugee(tie z numerem
telefonu) oraz jego oddziatéw uprawnionych do uglmsiainia archiwaliow. Wypada réwrie
poinformowa& uzytkownika i o tym,ze na kaécu opisu zespotu zaznaczono miejsce jego
przechowywania, jeeli miejsce to znajduje @ipoza granicami miastagtigcego gtown
siedzily archiwum (oddziat terenow¥) Przy wydawnictwie wielotomowym, kdy tom
powinien by zaopatrzony w osolnprzedmow chyba,ze np. dwa tomy g wydawane

jednoczénie, wowczas wystarczy zamdgc jag w jednym tomie.



5. W s t¢ p - jest cgscig przewodnika, w ktérym prezentujecstarys dziejow
archiwum oraz charakterystykasobu przechowywanego w tym archiwum.

Zarys dziejow archiwum ma stan@mpunkt wygcia dla omowienia najwaiejszej
czesci przewodnika, péwieconej prezentacji zasobu archiwum. Wskazane jegpukienie
roli i dziatalngci archiwum w regionie - na tle przemian politycamgrojowych i
administracyjnych, zwracgj przy tym szczegOéinuwag na zmiany granic terytorialnych
wojewOdztwa oraz kompetencji rzeczowych i terytioiyah archiwum.

W charakterystyce zasobu archiwum czytelnik poswiniotrzymd, w miag
mozliwosci, jak najpetniejsg informacg na temat dziejéw narastania zasobu archiwum oraz
zmian i ich przyczyn, jakie w tym zasobie zaistpidla tej podstawie uzyska on paglo
zachodzacej r&nicy miedzy historycznie narostym zasobem, a zasobem akéual
przechowywanym w archiwum.

We wstpie wskazane jest przedstawienie ogoélnej charastigty obecnej struktury
zasobu, z uwypukleniem cech determaicych jego specyfik (wymieniagc np. rodzaje
zespotow i zbioréw archiwalnych oraz czasokrespobhodzenia). Sprawa {aisle wigze st
z zagadnieniem dziejow narastania zasobu; nienmdej zatem traktowa samoistnie.
Wreszcie ze wsgpu czytelnik uzyska powinien informacje o rozmiarach zasobu (podanych
w liczbie zespotdéw archiwalnych, jednostek archiwah, metréw bigacych poétek), stanie
jego opracowania itp.

6.Wykaz skrotow-jego zamieszczemierzewodnikach jest konieczne
wowczas jeeli autorzy wprowadzili do tekstu w sposéb konsehktng skroty, ktére niegs

powszechnie iywane.

ROZDZIAL 1l
Prezentacja zasobu Archiwum

1. Wyjasnienia ws¢tpne. Prezentacja zasobu archiwum powinna
odzwierciedlé zawartd¢ realnie przechowywanego zasobu z gtkiem zespotow i zbioréw
archiwalnych, ktore w my obowigzujacych w archiwistyce zasad - w sposob oczywisty
przynalea do zasobu innego archiwum, a nie zostaly oddanéepozyt. Tak wic
przewodnik obejmie wszystkie zespotu i zbiory nlezaie od stanu ich opracowania i
miejsca przechowywania (rowii@rzekazane w depozyt innemu archiwum). Zaklaglazsi
informacje o zespotach nieopracowanych luleéciowo opracowanych mog byé z
konieczndci mniej szczegbétowe, z uwagi na trudaow wydobyciu odpowiednich danych.

Postpowanie z zespotami i zbiorami archiwalnymi nieymalezacymi do zasobu archiwum



oraz nie oddanymi w depozyt tegarchiwum, zgodnie z obowdujacymi przepisami, naky
odpowiednio uregulowd przed przysipieniem do prac nad przewodnikiem. Informacje o
zawartdci zdeponowanych zespotéw lub zbiorbw powinny zdoie w swoich
przewodnikach zaréwno archiwa, do ktorych zasok®wespoty i zbiory przynate, jak tez
archiwa aktualnie je przechowug (na prawach depozytu). Fakt posiadania depomjiiy
odpowiednio zaznacgyw opisie zespotu lub zbioru (zob. rozdz. I, pkbBaz pkt 2j).

Nie dotyczy to oczywécie archiwaliow wypayczonych z innego archiwum, w trybie
udostpniania.

Powodzenie pracy nad przewodnikiem zgl®d stopnia prawidtowdzi ewidenciji
zespotow i zbioréw archiwalnych. Dlatego wskazangst poprzedzenie tych prac kontrol
kartoteki zespotow, by nie zaistniata rozmes¢ migdzy informacjami zawartymi w
przewodniku i w kartotece.

2.0pis zespotu (zbioru) archalnego

Opis skilada siz nas¢pujacych elementéw: numeru, nazwy zespotu, dahdoavych
zespotu, rozmiaréw zespotu, informacji o tworcym®a, dziejéw zespotu, stanu zachowania
i zawart@gci zespotu archiwalnegogzyka, stanu zmikrofilmowania archiwaliow w zespole,
archiwalnych pomocy informacyjnych, bibliografii.p8y dotyczace zespotow oké&onego
typu (pohczonych np. w grup zespotdw lub zbiér zespotdw satizowych) mog by
poprzedzone informagp wspoélnych cechach, charakterygyjch te zespoty pod warunkiem,
ze nie powtdrz sie juz one w opisach poszczegolnych zespotéw (datymze najczscie]
historii organizacji twércéw zespotow, dziejéw zekmw). Podobne rozwranie mae mie
zastosowanie dla zespotéw zgrupowanych w przewodmRk zasadzie pokrewistwa
tematycznego, wynikagego z analogii funkcji ich tworcow w systemie argav pastwa,
wystepujacych jednak w strukturze zasobu archiwum w posideibnych zespotéw.

W przypadku grup zespotdéw lub zbiorow zespotovezgtkowych mae mig
zastosowanie jeszcze inne rogedanie, a mianowicie - egie informacji o zespotach w kdej
z wymienionych konstrukcji, w jednym opisie. Woéwaszlzgdzie to opis grupy zespotéw lub
opis zbioru zespotéw szgtkowych. Analogiczne grie informacji lgdzie mialo
zastosowanie dla zespotu zémego. Sposéb egia informacji o zespotach archiwalnych
zalezny jest w daym stopniu od metody ich opracowania, a gtdwniepaa/jetego systemu
informacji o archiwaliach wchodeych w skfad tych zespotéw.
ayNumer opisu Po nadaniu odpowiedniagiadu (zob. rozdz.ll, pkt3) opisy
zespotdéw i zbiorow archiwalnych nale ponumerowa kolejrg cyfrg arabsk - poprzez

wszystkie rozdzialty przewodnika dotyce prezentacji zasobu archiwum. Dotyczy to



rowniez grup zespotow i zbioréw zespotow sztkowych ugtych we wspdlnych opisach,
sporadzonych dla wszystkich zespotow wchadygch w sklad danej grupy lub zbioru (w
takim przypadku numer opisu umieszczaadok nazwy umownej grupy lub zbioru). @i
numeracji opisow zespotdéw i zbioréw archiwalnychleng wiaczy¢ notki informacyjne,
poprzedzajce okrélong grupe opisow zespotdéw archiwalnych (zob. rozdz.Il, pkt.2
b)Nazwa zespotu (zbioru) archawnego.

Spetnia funkgj tytutu opisu zespotu lub zbioru archiwalnegazelew nazwie zespotu
brak jest nazwy siedziby jego twoércy - naleja uzupeint. Nazwe zespotu zamieszcza
wytacznie w pzyku polskimt®. Obok nazwy zespotu w petnym brzmieniu, wskazaest j
poda& w nawiasie skrot zespotu lub (i) jego numer, steigoych czs¢ sktadows sygnatury
archiwalnefl. Jeeli w archiwum nie wyspia identyczne skréty dla kilku zespotdw,
wowczas mena zrezygnowa z numeru zespotu, jako elementu sygnatury archieyalW
przypadku omowienia zespotow wchadygch w sktad grupy zespotow lub zbioru zespotow
szcatkowych w jednym opisie, tytutem tego opisgdhie nadana im przez archiwum nazwa
umowna. Natomiast nazwy zespotowdicych czsciami sktadowymi grupy lub zbioru
zostam wowczas wyszczegolnione w o opisu. Jeeli za& zespoty wchodge w skiad
grupy lub zbioru otrzymaj odrbne opisy, wtedy to natg nad tytutem (nazw) opisu
pierwszego z omawianych zespotow wyméenmazwe umowrg grupy lub zbioru.

Wskazane jest, by zawsze obok nazwy umownej zacrds w nawiasach,
okreslenie  konstrukcji zespotow archiwalnych (grupa z#8w, zbidr zespotow
szcatkowych). Uwaga ta dotyczy ta& zbioréw archiwalnych - o ile nie stangwione
odrebnego rozdziatu w przewodniku (co nie bytoby nagetawszym rozwizaniem).
c)Daty kracowe zespotu (zbioru) alriowalne g o oké&ajg granice
chronologiczne archiwaliéw, zawartych w zespole kiorze, ktore g z regulty datami
rocznymi. Przy ustalaniu dat najewyraznie odré@ni¢ poprzedniki? od zahcznikéw: o ile
pierwsze maj wptyw na przesugcie daty pocatkowej zespotu s to zwykle dokumenty
przyjete przez twore zespotu w drodze sukcesji), to drugie w @leeiu tej daty nie
odgrywaj zadnej roli, a ich obecno (jezeli zastuguje na specjaluwag) mazna zaznaczy
w omowieniu zawartei zespotu. Daty poprzednikdw naje umiesci¢c w nawiasie przed
datami wiaciwymi zespotu np. /1786-1809/1815-1848, ktére zazmj pokrywaq Sic z
datami kracowymi dziatalnéci tworcy zespotu. Jedna& paméta¢ naleey o tym.ze daty
wiasciwe zespotu nie zawsze podrywagie z datami dziatalnai (powstania i likwidacji)

tworcy zespotu; zalg to najczsciej od stanu zachowania dokumentéw



Nalezy tez zwrdcic uwag na obecn& w zespole kopiariuszy i sumariuszy. Pierwsze,
jako zawierajce pelne teksty dokumentow, przesuwgianic zespotu do daty najstarszego
dokumentu, wpisanego do kopiariusza. Drugie natsmprzesuwaj t¢ granie tylko
wowczas, gdy data spisania sumariusza wyprzedaa idaych archiwaliéw zawartych w
zespole.

W przypadku przedstawienia danych o grupie zespoldb zbiorze zespotéw
szcatkowych w jednym opisie, natg przy nazwie umownej grupy lub zbioru zaduié daty
krancowe wszystkich zespotéw wchagtych w ich sktad, natomiast daty kcamwe
poszczegolnych zespotow - przy ich nazwach wymigygh w tekcie opisu.
dRozmiary zespotu (zbioruyrahiwalnego natgokreli¢w
jednostkach archiwalnych i w metrach zjeych pétek. Dla zespotdéw archiwalnych uznanych
za opracowane, do ktérych dop#y jednak archiwalia nieupogdkowane, naley poda
petne rozmiary z obowzkiem zaznaczenia w informacjach dotycych pomocy
archiwalnych rozmiaréw e%ci opracowanej i nieopracowanej zespotu lub zbioru
(zob.rozdz.ll, pkt.2j). W przypadku przedstawiexianych o grupie zespotow lub zbiorze
zespotow szegkowych w jednym opisie, wskazane jest przy nazwimeownej grupy lub
zbioru zamiéci¢ rozmiary wszystkich zespotéw wchagych w ich skiad, natomiast
rozmiary poszczegolnych zespotow - przy ich nazwagimienionych w tekcie.
e)lnformacja o twoércy zesepu powinnazawietanastpujace dane: daty

krancowe dziatalnéci tworcy zespotl, zwiezta charakterystyk jego funkcji i kompetenciji
oraz struktury organizacyjnej w egju historycznym, tzn. z zaznaczeniem istotniejbzyc
zmian, jakie zaistnialy w okresie dziataboo tworcy. Struktug organizacyjp instytucji
nalezy oméwit bardziej szczegotowo (wymienig nazwy komorek organizacyjnych z krgtk
charakterystyk ich kompetencji) tylko wtedy, jeli zespot archiwalny jest mocno
zdekompletowany lub ukfad archiwaliow z zespolet jppza strukturalny. Tak ¢t
informacja umaliwi poréwnanie zawartai dokumentacyjnej zespotu archiwalnego z
zadaniami jego tworcy, co utatwi oktenie stanu zachowania dokumentéw.

W informacjach dotycgeych tworcow: zespotdw pochodzenia prywatnego oiw
archiwalnych naley poda& dane biograficzne tych tworcow, kidakcent na ten okres ich
zycia, z ktérego pochodzarchiwalia. Jeeli twdrcg zespotu jest osobayjaca, wowczas dane
biograficzne nie powinny w zasadzie wykraczpoza kaécowyg dat dokumentow
przechowywanych w zespole.

* W przypadku, gdy twérca zespotu wymbwat pod nazwobcogzyczm ta czs$¢ przewodnika jest
odpowiednim miejscem na zamieszczenie informacfenaemat.



W przypadku przedstawienia danych o grupie zesptibazbiorze zespotéw szgtkowych,
wzglednie ,kompleksie zespotéw* informacg o tworcach zespotébw mina przedstawi
nastpujaco:

1. w notatce informacyjnej, ujmigej syntetycznie histagiorganizacji wszystkich tworcow
zespotdbw wchodcych w skfad grupy lub zbioru (wzglnie ,kompleksu zespotow”),
zamieszczonej przed opisami poszczegdllnych zespa@dépo nazwie umownej grupy lub
zbioru;

2. w notatce spogrlzonej analogicznie jak przedstawiono w punkcigednake stanowice;j
cze$¢ skladowy opisu, w ktorym zbiorczo zostaty omowione wszystkespoty wchodice w
skiad grupy lub zbioru pod ich umownymi nazwami;

3. w opisach sposrlzonych od¢bnie dla kadego zespotu, wchodzego w sktad grupy lub
zbioru. Ostatnie z wymienionych rozwen powinno by wdrazane tylko wtedy, gdy
syntetyczne przedstawienie historii organizacji rv@tv zespotdw nie jest mbwe ze
wzgledow merytorycznych.

ffDzieje zespotu (zbioru) arcWwialnego -to i opisu, w ktorej naley
zamiaci¢ zwiezta charakterystyl formowania sj zespotu archiwalnego i drogi jalon odbyt
do momentu przegia przez archiwum oraz w okresie, kiedy stanowgke sktadows zasobu
archiwum. Niezbdne jest wyszczegolnienie ngstijacych danych: od kogo i w jaki spos6b
zespot (lub poszczegoblne jegoesd) zostat przejty oraz w jakim czasie to nagito; jaki
jest stan opracowania zespotulijgostat opracowany to gdzie i kiedy to rgmto; jaki jest
stan zachowania zespotu. Przez stan zachowaniataesgery rozumie€: stan kompletn<i
dokumentow, a tatle ich stan fizyczny. Omawig stan kompletri@i zespotu nabey
zamigci¢ informacje (o ile $ archiwum aktualnie dogbne) o zawartei i miejscach
przechowywania tych jego exi, ktdre znajduy sie poza archiwum psstwowym (z
ewentualnym zaznaczeniem sygnatugeje archiwum g one znane) lub ktore ulegty
zaginieciu wzgkdnie zniszczeniu. Przez okhkenie stanu fizycznego archiwaliow naje
rozumie forme przechowywania dokumentéw oraz ich stan zgwny. W przypadku gdy
omawiane 8 dzieje zespotu lub zbioru archiwalnego przechowysgo w archiwum na
prawach depozytu lub przekazanego w depozyt innamliwum, nalgy ten fakt wyranie

zaznaczy. W zakresie sposobu przestawiania danych o graespotéw lub zbiorze

* Termin ,kompleks zespotdéw archiwalnych” zostayty na okrélenie pewnego sposobackenia informaciji

0 zespotach archiwalnych, natomiast nie ma to mipdMnego z konstrukgjarchiwalm w sensie fizycznego. czy
nawet ewidencyjnegaé¢zenia zespotéw archiwalnych, jak to ma miejscezypadku grup zespotéw lub zbioru
zespotow szegkowych.



zespotdéw szegkowych wskazane jest kirgpod uwag analogiczne rozweania jakie zostaty
przedstawione w punkcie ,e” dotygzym informaciji o twdrcy zespotu.

g)Zawartad¢ zespotu (zbioru) archiwalneg powinna zawietazwiczite
informacje o tréci i rodzajach archiwaliow zawartych w zespole, moregolnione w
kolejncici, wynikajgcej z inwentarz archiwalnego z uwypukleniem tytuldmp rzeczowych
lub nazw komorek organizacyjnych (w przypadku dinmkinego uktadu archiwalidw).
Wskazujc na tré¢ i rodzaje archiwaliow, naky uwzgkdniac forme i technik
przekazywania informacji w dokumencie (np. kopisz®, sumariusze, sprawozdania,
raporty, dokumenty finansowe, tabele statystyczymunki techniczne, druki, fotografie,
nagrania dwickowe, dokumenty filmowe itp.). deli pewne typy archiwaliéow wydzielono z
zespotow, tworgc z nich odgbne zbiory (np. dokumentoéw pergaminowych, map nve,
fotografii), to bardzo przydatna, w tej ¢dezi przewodnika, &dzie informacja o nazwach
zbiorow archiwalnych, w ktérych okilene rodzaje dokumentow archiwalnych snajduj i
sygnaturach, pod ktorymi wgtuja w inwentarzu archiwalnym zbioru oraz o numerzeypfiz
przewodnika, pod kt@rzawarty jest wiéciwy opis zbioru.

W przypadku, gdy w zespole archiwalnym wvepstjg luki i granice chronologiczne
zespotu nie pokrywajsie z granicami chronologicznymi grup archiwaliow, ima, celem
uscislenia informaciji, zamigi¢ - obok tytutdw grup - daty kfemowe dokumentow w nich
zawartych. Obok wszystkich tytutow grup rzeczowyetlezy zamidci¢ przedziaty sygnatur
jednostek archiwalnych (np.1-55), zawigmgjch archiwalia olgte danymi grupami.

Jezeli w zespole (najezciej okre&lanym zespotem archiwalnym zioenym) znajduj
si¢ archiwalia przynatene do innego zespotu archiwalnego, ktére zostahczane da w
wyniku sukcesji funkcji zlikwidowanego tworcy zespt! lub w jakikolwiek inny sposob,
nalezy ten fakt zaznaczyw opisie zawartéi zespotu. Przedstawienie tego faktuzendny¢
dwojakie, zalenie od metody zastosowanej w inwentarzu archiwatniggdz w taki sam
sposOb jak wszystkie grupy rzeczowe - z zaznacaemazwy zespotu, dolz tez w sposob
ogolny, jeeli archiwalia nie zostaly wydzielone w osabrgrupe (wskazane jest
wyszczegolnienie nazwy, dat Ki@wych, ogolnej charakterystyki zawaito archiwaliow).
W przypadku wysipowania w archiwum dokumentow archiwalnych daneggpatu jeszcze
w innym zespole archiwalnym (zwanym zespotemzahym), naley w opisach obu
zespotow poinformow@ o tym fakcie czytelnika odsyg go do odpowiednich munerow
pozycji przewodnika. Opis zawaét zbioru archiwalnego natg sporzdzic w podobny
Sposob jak opis zawa#it zespotu, w miar mozliwosci zamieszczag w nim informacje o

przynalenosci dokumentow do ok&konych zespotow archiwalnych (o ile oczyaie ta



przynalenos¢ zostata ustalona) oraz odsy@aewentualnie do numerow pozycji opiséw tych
zespotow, do ktorych dokumenty te faktycznie prigina

Przedstawienie zawadm grupy zespotdéw lub zbioru zespotéw sgtgpwych mae
by¢ nastpujace: 1. w opisach poszczegolnych zespotow (co powistanowt zasad
powszechnie stosow))] 2. w opisie spogdzonym wspolnie dla wszystkich zespotéw
wchodzcych w sktad grupy lub zbioru, jednakczs¢ dotyczca zawartéci - w zasadzie w
postaci oddzielnego omowieniazkiego zespotu.

W koncowym fragmencie opisu zawaétd zespotu lub zbioru archiwalnego nate
ogolnie scharakteryzowazawartd¢ tresciowg nieopracowanego doptywu archiwalidow (tzn.
nie ugtego inwentarzem archiwalnym), ale tylko w przypadidy mimo to zespét zostat
uznany za opracowany. Zespoty nieopracowane otrgymaopisach zawartai informacje
0golne, w ktérych, z oczywistych wzglow, nie zostanwyszczegoélnione grupy rzeczowe i
sygnatury archiwalne. Archiwista, by okli€¢ zawarté¢ zespotow Ilub zbiorow
nieopracowanych musi najgzriej siegna¢ po informacje do samych archiwaliéw Dla
pozostatych zespotdéw archiwalnych wystarczy zaazecpe danych z inwentarzy lub spisow
zdawczo-odbiorczych.

Wazng role w uzyskaniu wysokiego poziomu waitd informacyjnej tej casci
przewodnika, odgrywa adekwatto przekazywanej informacji do #&@ zawarte] w
dokumentach archiwalny&h Np. jezeli w zespole wysgpuja umowy medzynarodowe trzeba
o0 tym napis& wprost, a nie zagbowa okreleniem “dokumenty dotyecre ukiadu
miedzynarodowego”, bowiem stowo ,dotygz” z miejsca sugerujege w zespole znajdaj
si¢ tylko dokumenty mowjce o uktadach mdzynarodowych, natomiast samych uktadow
brak.

h) Jezyk dokumentdw. zHi w zespole lub zbiorze archiwalnym znajdsje
tylko dokumenty w ¢zyku polskim, fakt ten nie wymaga zaznaczenia wewadniku.
Natomiast cenndla wytkownika kzdzie informacjaze caly zespot, lub wksze jego ozci,
zawieraj dokumenty wg¢zykach obcych. W przypadku grupy zespotéw lub abmespotéw
szcatkowych informacg o jezykach obcych zamieszcza sbiorczo - jeeli wystkpuje ten
sam gzyk obcy we wszystkich zespotach wchgodgh w skiad grupy lub zbioru. W
przeciwnym razie informae¢jtaky nalezy zamieci¢ przy odpowiednim zespole archiwalnym.

) Stan zmikrofilmowania. Zmszczac informacg o czsciowym lub
catkowitym zmikrofilmowaniu zespotu (zbioru) archalmego wskazane jest podanie sygnatur
archiwalnych zmikrofiimowanych jednostek inwentasgch. Mazna roéwnie wymienié

obok odpowiednie numery mikrofilmow. W przypadkwpgy zespotow lub zbioru zespotow



szcatkowych informacg o zmikrofilmowaniu zamieszcza ¢sizbiorczo, jeeli zespoty
wchodzce w ich skiad otrzymaty w inwentarzu archiwalnyggmatue ciagta i wszystkie
zostaty zmikrofilmowane. W przeciwnym razie inforcjeatakie nalgy zamieszczaraczej
przy odpowiednich zespotach archiwalnych.

)JArchiwalne pomoce inforacyjne.W tej ¢ici opisu zespotu (zbioru)
nalezy wyszczegolni aktualne pomoce informacyjne tzn. takie, na podst&torych mae
odbywa si¢ udostpnianie archiwaliow, jak: inwentarz archiwalny, a razie braku
inwentarza - spetnigge jego funkcje - pomoce kancelaryjne lub spisyada-odbiorcze, a
takze skorowidze oraz katalogi (nawet wowczas gdyetobpimi tylko czs¢ zespotu’.
Informacje powinny zawieta nastpujace dane: imd i nazwisko autora, tytut i dat
opracowania, druk,ckopis lub maszynopis oraz fognsporzadzenia inwentarza (kartkowy,
ksiazkowy)*® a take numer mikrofilmu (o ile opracowanie zostato zrofkmowane).
Wskazane jest rowniepoda informacje o rozmiarach egci opracowanej i nieopracowane;j
zespotu (por.rozdz.ll. pkt 2 d). Dotyczy to jedrtgiko tych zespotow, co do ktérych z gory
wiadomo,ze whczenie w ich sktad doptywdw nieupgdkowanych nie spowoduje zburzenia
istniejacego porgdku w zespol. W przeciwnym razie natg potraktowad zespot jako
nieopracowany.

Jezeli zespdt archiwalny nie posiadadnych pomocy informacyjnych lub takich,
ktére nie pozwalaj na prawidtowe udogpnianie dokumentow archiwalnych, woéwczas
nalezy poinformowa uzytkownika, ze zespot jest nieopracowany (oznacza to jedrsoize
ze do czasu opracowania, zespot lub zbior gazie udosipniany). Zespot &dacy w trakcie
opracowania powinien otrzyrdanalogiczp adnotagj. W tej czsci opisu powinna znaké
sie tez informacja, ze dany zespdét archiwalny jest depozytem, ze wskamanego
wiasciciela. Jeeli depozytariusz zastrzegt sobie nieudpstanie zespotu lub zbioru
archiwalnego - nalg fakt ten koniecznie zaznagzyz ewentualnym okéteniem okresu, po
ktorym zespot bdzie moégt by¢ udostpniany). W przypadku grupy zespotow lub zbioru
zespotow szegkowych informacje dotyege archiwalnych pomocy informacyjnych, z
zasady, naley umieszczé przy poszczegolnych zespotach archiwalnych wchogth w
sktad grupy lub zbioru chybage pomoce te niczym ¢inie r@nig i obejmup archiwalia
wszystkich zespotow; wowczas odpowiednie danezmaozamiéci¢ dla catej grupy lub
zbioru.
kl Miejsce przechowywaniBliejsce przechowywania zespotu lub zbioru

archiwalnego (wzgldnie grupy zespotow lub zbioru zespotow stkawych) naley



wymienic tylko w przypadku, gdy g one przechowywane i udgphiane poza gtown
siedzily wojewddzkiego archiwum patwowego (oddziat terenowy).
NBibliografia. Pod opisem zespotu zesacza s informacg bibliograficzr,
zawierajca publikacje dotycgce zespotu lub jego tworcy (archiwalne pomoce imiacyjne,
artykuty, monografie, biogramy), publikacje wtasmercy zespotu (np. dzienniki uydowe,
drukowane sprawozdania, &gi pamatkowe), publikacje dokumentéw archiwalnych
pochodacych z zespotu w wydawnictwackrodet lub stanowgice odebne wydawnictwa
zrodet archiwalnych.

Wymienione pozycje wejd do ogolnego wykazu bibliografii, zamieszczonego kuécu
przewodnika (zob.rozdz.lll pkt 2). Z tego wegdl wskazane jest, by niniejsza informacja
bibliograficzna zawierata, zamiast petnych notebklibgraficznych, cyfry odsytagpe do
odpowiednich pozycji ogoélnego wykazu bibliografiGdyby jednak redaktor (autor)
przewodnika zdecydowat ¢sina zamieszczenie pelnych notek bibliograficznywbwczas
informacg dotyczca archiwalnych pomocy informacyjnych najeograniczy do odestania
do wi&ciwej czsci przewodnika (zob.rozdz.ll, pkt 2j) za wikiem pomocy archiwalnych
majcych jedynie wart& poznawczo-historyczn (nie stigcych obecnie udogbnianiu
archiwaliéw). Dla zespotéw wchogeych w sktad grupy zespotéw lub zbioru zespotow
szcatkowych mana bibliografe uja¢ tacznie - jeeli te same pozycje zawieganformacje o
wszystkich lub prawie wszystkich zespotach.

DPodpis autora opisu naglevyrazic skrétem literowym imienia i nazwiska

autora opisu (por.rozdz.l pkt 2).

3. Uktad opiséw zespotow Zbiorow

Nadanie odpowiedniej kolejda opisom zespotow i zbiorow w przewodnikedaie,
w duzym stopniu zalene od struktury zasobu archiwum. Bjorjednak pod uwagpewne
wspoélne prawidtowgci, charakteryzujce wikszag¢ zasobow archiwéw matwowych,
wypada stwierd?, ze spadrod kilku rozwhzan mozliwych do zastosowania, godnym
polecenia, ze wzgtu na swqj uniwersalné¢, jest ukitad strukturalny, polegay na
usystematyzowaniu opisow zespotow wedtug rodzapeycji tworcow zespotdw w systemie
organow pastwa. Kadej grupie opisow zespotdéw, w tym ukitadzie, zm@dpowiada jeden
rozdziat przewodnika, w ktérym w padku hierarchicznym, chronologicznym Iub
alfabetycznym &da uszeregowane zespoty, Wprowadzenie wgwgnych cezur
chronologicznych w poszczegolnych grupach jest wahka, szczegolnie dla wyaethnienia

archiwaliéow pochodgcych z okresu Polski Ludowej. Do nagéeiej wystpujacych grup w



uktadzie strukturalnym nate: administracja p@stwowa (z ewentualnym podzialem na
0golm i specjala), wymiar sprawiedliwéci, miasta, wsie, szkoty, organizacje wyznaniowe,
organizacje spoteczne, instytucje gospodarcze,ohespchiwalne pochodzenia prywatnego
(os0b, rodzin, rodow), zbiory archiwalne. W zalesci od struktury zasobu, 6 grup mae
ulec zwkkszeniu lub zmniejszeniu celem zachowania proparbjetosciowych, np. przy
niewielkiej liczbie zespotéw gmin wiejskich ma utworzy jedm grup; obejmujca zespoty
archiwalne miast i wsi, grigpopisow zespotdéw archiwalnych instytucji gospodgctzmazna
podzielt na zespoty archiwalne bankow, spoétdzielni i prezgaerstw.

W grupie zbioréw archiwalnych nale wyodrebni¢ zbior mikrofilméw,
sporadzonych z archiwaliow przechowywanych w zasobactyéh archiwdéw. Natomiast
informacje o mikrofilmach spogdzonych z akt wikasnych zamieszczarsa kacu opisu tego
zespotu archiwalnego, z ktorego te akta pochdgar. rozdz.ll, pkt 2i).

Notatki informacyjne, w ktérych wfo zbiorczo okr&lone wiadoméci o grupach
zespotow lub zbiorach zespotow sgikowych oraz o ,kompleksach zespotow” (najoze]
beda one dotyczy dziejow organizacji tworcéw zespotdéw) - najezamigci¢ na pocatku,
tzn. przed pierwszym opisem zespotu, wchpdgo w skiad grupy zespotdw, zbioru
zespotdw szegkowych lub ,kompleksu zespotow”, a po ich nazwacimownych
(stanowgcych wspolny tytut dla wymienionych konstrukcji).rz§y nadawaniu opisom
zespotdéw uktadu alfabetycznego w ramach danegaziaizdiub podrozdziatu przewodnika -
naleey bra¢ za podstaw nazwy poszczegoélnych zespotow oraz nazwy umowneg gr
zespotéw lub zbiorow zespotow satzowych; te ostatnie tylko w przypadkach gdy
informacje o zespotachgig zostaty w jednym opisie dla oklenej grupy lub zbioru.

Omoéwienie zespotéw lub zbioréw archiwalnych, prammeywanych w oddziatach
terenowych archiwum nmma przedstawi w rozny sposoéb. Z uwagi na tae zespoly te
stanowj integraly czes¢ zasobu wojewddzkiego archiwumfgiwowego, wypetniac jego
struktue, wskazane jest zamieszczenie informacji o ich r&d@ w odpowiednich grupach
strukturalnych. W takim wkaie przypadku na k@u opisu zespotu nalg umiesci¢ nazwe
oddziatlu terenowego, w ktérym przechowywany jeshydaespot lub zbior archiwalny
(por.rozdz.ll pkt 2k). Przedstawiony sposob ragzania mae mig zastosowanie niezaieie
od obgtosci przewodnika (jeden lub kilka tomow). Zamieszdeemformacji o czsciach
zasobu wojewddzkiego archiwum fizgwowego, przechowywanych w jego oddziatach
terenowych, w osobnych tomach, powinno w zasadzatycdy¢ tylko oddziatbw
mieszcacych s¢ na terenie innego wojewodztwaz nitasciwa siedziba archiwum. W tomach

tych opisy zespotdéw powinny uzyskedwniez uktad strukturalny.



ROZDZIAL li
Aparat uzupetniacy

1.1 ndeks. Kay przewodnik powinien kyzaopatrzony w indeks(y) nazw:
geograficznych, oséb, instytucji, obejmcy swoim zakresem caty przewodnik, aewi
rowniez jego rozdziaty wsipne. Indeks zawieéabedzie, w poszczegdélnych rodzajach nazw,
zarowno nazwy wszystkich tworcow zespotdéw lub zéwerarchiwalnych (osob, jednostek
organizacyjnych), jak i nazwy innych instytucji s@b, nazwy grup zespotdéw i zbiorow
zespotow szcgkowych. Dla wymienionych haset imiennych (gtownyclskazane jest
opracowanie haset uzupetrjeych.

Przed przyspieniem do opracowania indeksu, konieczne jestlersta zasad jego
konstrukcji, w oparciu o kryteria praye w wydawnictwach naukowych podobnego
charakteru jak przewodniki, w tym przede wszystkiydawnictwach archiwalnyéf Jezeli
w przewodniku wysipuja nazwy obcajzyczne - rownig nalezy je zamidci¢ w indeksie.
Hasta indeksu powinny odsyalo numerow opisOw zespotdw oraz notatek informagsij
poprzedzajcych opisy zespotdéw, w egci dotyczcej prezentacji zasobu archiwum oraz do
innych symboli, oznaczagych czsci wstpne przewodnika. Takie rozgmanie jest bardziej
praktyczne ni powotywanie s na numery stron, przede wszystkim ze wdgl na
przyspieszenie procesu wydawniczego przewodnika.

2 Wykaz bibliografii - powinierawierg prace, pomocne przy
opracowywaniu przewodnika, rozszeggs jednoczénie informacje o historii archiwum,
zawartdci jego zasobu oraz o historii tworcow zespotow. prac tych nalgy zaliczy:
archiwalne pomoce informacyjne aktualne tzn. pagime walor wytkowy oraz takie
majce znaczenie wykznie historyczno-naukowe (nie shee udosipnianiu archiwaliow),
inne pozycje dotyexe calego zasobu lub ghiszych jego ogci, poszczegoblnych zespotow i
zbioréw archiwalnych, zamieszczonych pod opisarspaw (zob.rozdz.ll, pkt 2 I), ogblne
opracowania ustrojowe oraz uwaejsze prace z historii regionu. Wskazane jest
wyodrebnienie w wykazie, przyktadowo, nagtijgcych grup: archiwalne pomoce
informacyjne, prace dotygze historii i zawartéci zasobu archiwum oraz poszczegolnych
jego czsci, historii twércéw zespotdow oraz publikacje dokembdw archiwalnych.

3.Streszczenia we¢gykach obcych powinny zawietaardzo
zwiezte informacje o archiwum, zawaétd jego zasobu, szczegodlnie pogtdm widzenia

uzyteczngci archiwalibw do bada nad histord innych krajéw, a take o warunkach



udostpniania archiwaliow dla badaczy zagranicznych. $pa®alizacji tego punktu winien

by¢ wcze&niej uzgodniony z wydawic

UWAGI KONCOWE

Wskazdéwki dla redaktoréw (autoréw) przewodnikdw.

Doswiadczenia dotychczasowe, uzyskane w rezultaciec pmaad wydanymi i
przygotowywanymi do publikacji przewodnikami wskaguze im liczebnie wikszy jest
zespot autorski tym jest mniejsza gwarancja sprawnad nimi pracy. Obok
odpowiedzialnéci naukowej za cakg opracowania, ktéra jest gtbwnym zadaniem redaktora
wskazane jest, by on byt rowgiautorem przedmowy i wstu.

Przed przyspieniem do prac nad przewodnikiem istnieje potrzabtalenia zasad
jego opracowania, w szczegoheo dotyczy to czsci przewodnika, prezentgego zasoéb
archiwum. Sprecyzowanie zasad powinno zialevyraz w instrukcji wewstrznej z
dofgczonymi da opisami wzorcowymi., spogdzonymi dla rénych rodzajéw zespotow
archiwalnych, wybranych z #aych okreséw chronologicznych, zznych grup strukturalno-
ustrojowych oraz rinigcych s¢ stanem zachowania i opracowania. Po przedyskuiowan
zespole autorskim instrukcja powinnatlpomocna, szczegoélnie w pierwszym etapie pracy,
przede wszystkim do spadzenia opiséw zespotow.

W miar zaawansowania prac, wskazane jest analizowani@rygkwanie ich
wynikoéw, tak by uzyskazwiezte, a zarazem, w miamazliwosci, petne scharakteryzowanie
zespotéw i zbioréw archiwalnych. Pomocnym w tyaahie uszeregowanie opiséw zespotdéw
w odpowiednie grupy, wedtug ustalonego w instrulsghematu konstrukcji przewodnika.
Tekst przewodnika natg opatrzy niezlednymi przypisami i odsytaczami.

Przed przyspieniem do sporgdzenia maszynopisu przewodnika, ngle wydaweg

uzgodné sposob graficznego opracowania tekstu.
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Pomorski, Szczecin 1966, nr 1, s.127; Irena Bkilsp o w a, (w:) Zapiski Historyczne,

Torun 1966, z.3, s.219; Zygmunt Ko la n k o w s k i)(®Roczniki Biblioteki Narodowej,



Warszawa 1966, t.2, s.549; Feliks L e n ar thiwa, Biblioteki i Muzea Kécielne, t. 18, s.
138; Hieronim Rybic ki, (w:) Zapiski Koszadkie, 1965, z.3, s. 133.



1 7Zr6dto: Reg. NDAP (radca praw.), Pisma okdlne 1982nr k.(s.). Druk.: S. Sierpowski ...,
Dzieje archiwistyki polskiej. Wybogrédet., T.11, Pozna 1993, s. 267-280. Wprowadzone
pismem okolnym nr 4 NDAP z dnia 12 czerwca 198Zachowuj moc obowazujaca.
Wymagaj weryfikaciji.

Pozostata ona w fazie projektu i nie zostata gleze archiwom do stosowania.

Wersji tej nie odnaleziono.

4 Jak dogd archiwa nie nadestaly krytycznych sposteheo wskazéwkach.

° Nalezatoby br& pod uwag aktualne nazewnictwo archiwow.

® Por. wskazéwki metodyczne do spmizania inwentarzy archiwalnych ...pkt.IIILA.5, 6, 7
zob. poz. 183.

7 Scisle dotyczy oddzialu zamiejscowego archiwurmsiwowego (réwnig w dalszych
fragmentach tekstu).

8 Do zespotdw tych zaliczagsiakze te, ktdre opatrzong $ylko w spisy zdawczo-odbiorcze.
® Por. zarzgdzenie nr 9 z dnia 28 lutego 1967 r., zob. poz., H4iBady ogolne z dnia 13
kwietnia 1967 r. ..., zob. poz. 148 oraz z dniarizfa 1968 r. ..., zob. poz. 154.

10 Por. zarzdzenie nr 9 NDAP z dnia 16 marca 1968 r. ..., poiz. 153.

11 Zob. przyp. 6.

12- Zwane rownig priorami lub anteriorami.

13 Po datach wkziwych zamieszcza siw nawiasie daty akt powstatych po zakmeniu
dziatalngci tworcy zespotu (posterioréw).

14 Dotyczy to take sukcesji funkcji zreorganizowanego tworcy zespotu

15 W przypadku braku lub niedostatecznej waitoinformacyjnej spiséw zdawczo-
odbiorczych.

16 Dotyczy to réwnig scistego okrélania rodzajow materiatéw archiwalnych.

17 Takze sumariusze i spisy spaodzone w archiwum.

18 Dane te naley wymienic rowniez przy innych pomocach opracowanych w archiwum (np.
indeksy, sumariusze).

19 Por. pismo okodlne nr 16 NDAP z dnia 14 sierprd@4Lr. ..., zob. poz. 169 oraz wskazowki
metodyczne do spagdzania inwentarzy archiwalnych ..., zob. poz. 183.

20 W tym celu mana wykorzysté zalecenia zawarte w instrukcji w sprawie spdeania
indekséw do inwentarzy archiwalnych, zob. poz. 166.

N

3



