Pismo okdlne Nr 16
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych

z dnia 14 sierpnia 1974 r.

w sprawie zasad kwalifikowania zespotow archiwalnych i ich inwentarzy do ponownego

opracowania w archiwach panstwowych?,

Realizacja ,,Programu rozwoju panstwowej stuzby archiwalnej na lata 1974-1980”
uzalezniona jest w powaznym stopniu od tempa opracowania panstwowego zasobu
archiwalnego. Od szeregu lat obserwuje si¢ tylko nieznaczny wzrost opracowania zasobu,
ktéry waha si¢ w granicach 62% - 66%.

Sklada si¢ na to szereg przyczyn. Jedna z nich jest ponowne opracowywanie przez
archiwa zespotow, niegdy$ juz uporzadkowanych.

W  zarzadzeniach, wydanych w zwigzku z przeprowadzonymi wizytacjami
kompleksowymi w latach 1966-1972, zobowigzalem archiwa do dokonania rewizji stanu
opracowania zespotow 1 ich inwentarzy archiwalnych w §wietle obowigzujacych instrukcji i
wytycznych metodycznych Naczelnej Dyrekcji.

Z punktu widzenia metodyki archiwalnej, zalecenia te byly uzasadnione. Nie stracily
tez na aktualnosci w stosunku do zespoldéw archiwalnych opracowywanych obecnie 1 w
przyszto$ci. Mozna natomiast i nalezy zrezygnowaé z realizacji niektorych zalecen w
odniesieniu do czg$ci zespotow dawniej opracowanych, bez uszczerbku dla efektywnego
udostgpniania materiatow archiwalnych.

Bioragc powyzsze pod uwagg, prosz¢ Obywatela Dyrektora o przeprowadzenie oceny
poziomu opracowania zespolow 1 ich inwentarzy archiwalnych zakwalifikowanych
(oznaczonych w nowej kartotece zespolow (zbiorow) symbolem AN)? do rewizji, celem
ustalenia, ktére z nich rzeczywiscie wymagaja ponownego opracowania. Decyzje w tym
przedmiocie nalezy podejmowac¢ w oparciu o opini¢ komisji metodycznej archiwum.

Podstawowym kryterium ponownej oceny stanu opracowania zespotow 1 ich
inwentarzy archiwalnych winna by¢ warto$¢ informacyjna tych ostatnich. Jezeli inwentarz
archiwalny stanowi podstawe efektywnego udostepniania materiatlow archiwalnych, btedy
metodyczne tkwigce np. w niewlasciwym ukladzie wewnetrznym zespotu (jezeli nie obniza
przejrzystosci inwentarza), w granicach zespotu (z wyjatkiem akt instytucji polskich,
wiaczonych do zespoldow akt instytucji niemieckich), w niewlasciwym taczeniu zespotow w

grupy lub zbiory zespoléw szczatkowych - mozna uznaé¢ za drugorzedne, zwlaszcza, gdy



btedy te bedzie mozna skorygowaé w innych pomocach ewidencyjno-informacyjnych (np.
przy pomocy schematow uktadu inwentarzy, kart zespoldw, indeksow do inwentarzy
archiwalnych).

Podtrzymuj¢ wigzacy charakter zalecen w sprawie konieczno$ci ponownego
opracowania zespolow archiwalnych i ich inwentarzy w nast¢pujacych przypadkach, gdy:
1) Tytuly jednostek inwentarzowych nie sygnalizuja podstawowych informacji o tresci
materiatdéw archiwalnych w nich zawartych.

Moga tu wchodzi¢ w gre dwa rozwigzania, polegajace na:
a) przepracowaniu samego inwentarza archiwalnego, bez naruszania uktadu materialow
archiwalnych w zespole, jezeli mozliwe bedzie doktadniejsze i pelniejsze sprecyzowanie
tytutow jednostek inwentarzowych (w rubryce, przeznaczonej na tytuty jednostek, wzglednie
w rubryce inwentarza ,,uwagi”);
b) zmianie uktadu materiatow archiwalnych w zespole, jezeli przy dotychczasowym uktadzie
niemozliwe bedzie, w sposdb czytelny i chociazby ogoélny, wydobycie pelnego zakresu
podstawowych informacji zawartych w materiatach archiwalnych jednostek inwentarzowych.
2) Materiaty archiwalne réznej proweniencji, wzglednie réznych okreséw historyczno-
ustrojowych sa w zespole lub w obrgbie grupy zespotéw tak przemieszane (tzn. bez
wyodrebnienia w inwentarzu cezur chronologicznych, materialow obcej proweniencji lub
zespotow prostych w przypadku grupy zespotéw), ze metodg ewidencyjno-informacyjng
niemozliwe byloby skorygowanie uktadu lub okazatoby si¢ to zbyt pracochtonne.
3) Zesp6t archiwalny posiada r¢kopiSmienny inwentarz w obcym jezyku (rosyjskim,
niemieckim), sporzadzony cz¢sto w kancelarii, pokreslony 1 nieczytelny, a przede wszystkim
nieaktualny w stosunku do stanu zachowanych jednostek archiwalnych w zespole.
4) Doplywy nieuporzadkowane do zespolu przekraczaja znacznie (powyzej 60%) ilo$¢
materialdow archiwalnych opracowanych w archiwum, przy czym charakter doplywow
wymaga wiaczenia ich do poszczegdlnych czesci zespotu (komorek organizacyjnych).
Sprawe te kazdorazowo powinna rozpatrzy¢ Komisja Metodyczna Archiwum, wybierajac
najmniej czasochlonng, a jednocze$nie najbardziej efektywng metodg. Generalnie nalezy
kierowac si¢ zasadg odrgbnego opracowania doptywoéw uwzgledniajac:
a) ustalony uktad materialow archiwalnych w zespole;
b) umieszczenie jednostek inwentarzowych na koncu inwentarza lub w odrgbnym jego tomie
(w przypadku inwentarza ksigzkowego) - zaleznie od wielkosci doptywu;

¢) nadanie jednostkom inwentarzowym dalszej kolejnej numeracji (sygnatury jednostki)®;



d) stosowanie systemu odsytaczy krzyzowych w inwentarzu, w odniesieniu do analogicznych
materiatdéw archiwalnych. Szczegdtowe wytyczne w zakresie postepowania z doplywami
nieuporzakowanymi do zespotdw opracowanych zostang wydane w najblizszym czasie®.

5) Materiaty archiwalne wewnatrz jednostek wymagaja przebrakowania®, uporzadkowania i
spaginowania. Mozna zrezygnowac¢ z porzadkowania akt wowczas, gdy uklad akt spraw w
jednostce jest odgoérny.

6) Archiwum podjeto decyzj¢ o opracowaniu indekséw do inwentarza archiwalnego (na
podstawie instrukcji, wprowadzonej w zycie zarzadzeniem Nr 3 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 26 stycznia 1974 1.)® lub przewodnika po zespole’, co moze
si¢ wigzac z koniecznos$cig dopracowania i uzupehienia inwentarza archiwalnego.

Ponownym opracowaniem nalezy obja¢ przede wszystkim i w pierwszej kolejnosci
zespoly archiwalne szczegdlnie wazne z punktu widzenia ich przydatno$ci dla badan
naukowych i gospodarki narodowe;j.

W zwigzku z powyzszym prosz¢ Obywatela Dyrektora o wycofanie z planéw pracy na
lata 1974-1975 zespotow, ktore zdaniem archiwum i zgodnie z niniejszymi wytycznymi nie
wymagaja ponownego opracowania, a w ich miejsce objecie pracami zespotow
nieuporzadkowanych lub przeznaczenie zaplanowanego czasu na przyspieszenie prac nad
zespolami aktualnie opracowywanymi. W pierwszej kolejnosci prosz¢ mie¢ na wzgledzie
zespoty archiwalne okresu PRL.

Wyjasniam jednoczes$nie, ze nie nalezy przerywac prac rozpoczetych i wyraznie
zaawansowanych nad ponownym opracowaniem zespotow i inwentarzy archiwalnych.

Wszelkie zmiany w planie pracy nalezy uzasadni¢ w rocznych sprawozdaniach

archiwum.



1 Zrodto: Reg. NDAP (radca praw.), Pisma okélne i decyzje 1971-1975, k. 172-174.
Nie zostato uchylone. Metody post¢powania zalecane w piSmie moga nadal stanowi¢ istotng
wskazowke dla archiwéw, mimo zawartych w nim elementow czasowych, zwigzanych
Z realizacjg zalecen. Por. takze wskazowki metodyczne do sporzadzania inwentarzy
archiwalnych ... (pkt. 111.9,10), zob. poz. 183.

2 Dotyczy¢ to moze rowniez zespoldw dawno opracowanych, nie oznaczonych
W kartotece zespotow symbolem AN.

3 Jezeli z uzasadnionych przyczyn w utworzonym dla doplywdéw nowym tomie
inwentarza przyj¢to odrebng numeracje porzadkowa od 1 wzwyz, sygnaturg kazdej jednostki
inwentarzowej w zespole nalezy poprzedzi¢ numerem tomu np. 1/10, 11I/10.

4 Odrebne wytyczne dotychczas nie ukazaly sig. Do problemu metody opracowania
doptywow ustosunkowujg si¢ cyt. w przyp. 1 wskazoéwki metodyczne (pkt. 111.11,12,13).

> Gdy mamy do czynienia z materiatami archiwalnymi uporzadkowanymi wewnatrz
jednostek, wsrod ktorych sporadycznie wystepuja materialy bezwarto§ciowe mozna, a nawet
trzeba, z ekonomicznego punktu widzenia, zrezygnowaé z ich brakowania. Brakowanie moze
roéwniez obejmowac powazng liczbe calych jednostek inwentarzowych nie zawierajacych
materialow archiwalnych, ktére w sposdb zasadniczy zmniejszy objetos¢ zespotu.

6 Zob. poz. 166.

" Zob. zarzadzenie nr 18 NDAP z dnia 1 sierpnia 1974 r...., poz. 168.



