DA.600.4.2018

ZARZADZENIE Nr 12
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 30 stycznia 2018 r.
w sprawie zasad porzadkowania i inwentaryzacji materialow ulotnych

w archiwach panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 4 i ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217) zarzadza sie, co

nastepuje:

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1
Zarzadzenie okresla zasady porzadkowania i inwentaryzacji materialéw ulotnych

w archiwach panistwowych.

§2
1. Zarzadzenie ma zastosowanie do nieopracowanych:
1) zbioréw (zespoldéw) sktadajacych sie wylacznie z materiatow ulotnych;
2) materiatéw ulotnych wchodzacych w sktad zespotow (zbioréw) archiwalnych.
2. Materialy ulotne w rozumieniu zarzadzenia to czes¢ zasobu archiwalnego
archiwum panstwowego, ktéra obejmuje materialy drukowane lub powielane
innymi technikami, rzadziej rekopismienne, o charakterze politycznym, spotecznym,
religijnym, gospodarczym lub kulturalnym, odzwierciedlajace réznorodne aspekty

zycia spolecznego, powstajace doraznie na zlecenie réznych podmiotéw (np. partii



politycznych, organizacji spotecznych, podmiotéw gospodarczych, takze osob
tizycznych) lub wytwarzane przez nie same, najczesciej o krotkiej aktualnosci.

3. Materiaty ulotne operuja trescig i elementami graficznymi (ikonograficznymi),
przy czym zalicza si¢ do nich m.in.: afisze, plakaty, druki ulotne (ulotki, zaproszenia
i klepsydry), broszury, jednodniéwki, karty pocztowe, kalendarze i druki papierow
wartosciowych. Podstawowe pojecia dotyczace materiatéw ulotnych okresla
zatacznik do zarzadzenia.

4. Dopuszcza si¢ gromadzenie i przechowywanie wigcej niz jednego egzemplarza
danego materiatu ulotnego, ktére wspodlnie stanowia wtedy jedna jednostke

archiwalna.

Rozdzial 2

Porzadkowanie materialow ulotnych

§3

Materiaty ulotne w archiwach panstwowych:

1) tworza samodzielne zbiory materialéw ulotnych o réznej lub o nieustalonej

proweniengji, ktére w ewidencji zasobu archiwalnego otrzymuja odrebny numer,

przy czym:

a) zaleca si¢ wydzielanie zbiorow materialéw ulotnych jednolitych pod wzgledem
formy, np. zbioréw plakatow i afiszy, zbioréw drukéw ulotnych, zbiorow
kalendarzy, ktére powinny otrzymywac nazwe, np.: , Zbior plakatow”, ,Zbior
afiszy”, ,Zbiér plakatow i afiszy”, ,Zbiér drukow ulotnych z okresu Wiosny
Ludéw”, ,,Zbidr kalendarzy”, ,Zbidr kart pocztowych”,

b) w przypadku zbioréw materialéw ulotnych o niewielkich rozmiarach dopuszcza
sie tworzenie zbioréow skladajacych si¢ z materialéw roznych pod wzgledem
formy o nazwie ,Zbiér materiatow ulotnych”;

2) sa czescia zespotow (zbioréw) archiwalnych.



§4
1. Materialy wulotne wchodzace w sklad zespotéow (zbioréw) archiwalnych
pozostawia si¢ w zespotach macierzystych.
2. W przypadku, gdyby przechowywanie materiatdw ulotnych w jednostce
archiwalnej razem z innymi materiatlami zespotu archiwalnego mogto spowodowac
ich uszkodzenie, dopuszcza sie fizyczne wylaczanie materialéw ulotnych
z macierzystej jednostki archiwalnej. Czynno$¢ te nalezy odnotowad
w elektronicznym inwentarzu archiwalnym wtasciwego zespotu archiwalnego.
Wytaczenie fizyczne oznacza w tym przypadku jedynie zapewnienie materiatowi
ulotnemu odpowiednich warunkéw przechowywania, nie zas utworzenie na tej
podstawie odrebnej jednostki archiwalne;j.
3. Materiaty ulotne wytaczone fizycznie z poszczegdlnych jednostek archiwalnych
nalezy w sposob trwaty oznakowac sygnatura jednostki archiwalnej, z ktorej zostaty

wydzielone.

§5
1. Porzadkowanie materialéw ulotnych obejmuje nastepujace czynnosci:
1) rozpoznanie przynaleznosci zespotowej;
2) porzadkowanie wstepne;
3) segregadje;
4) systematyzacje.
2. Przynaleznos¢ zespolowaq ustala sie¢ w oparciu o analize wszelkich oznaczen
pochodzacych od tworcy zbioru (zespotu), np. odciskow pieczeci, oraz o inne
informagje.
3. Porzadkowanie wstepne obejmuje:
1) rozpoznanie zawartosci i stanu uporzadkowania;
2) sprawdzenie stanu zachowania zbioru (zespotu) w oparciu o pomoce archiwalne

lub kancelaryjne;



3) rozpoznanie stanu fizycznego materiatow ulotnych i usunigcie czesci metalowych
(spinacze, zszywki, itp.);

4) formowanie jednostek archiwalnych;

5) przeprowadzenie kwerendy majacej na celu zebranie informacji przydatnych
w dalszym opracowaniu zbioru (zespotu);

6) przygotowanie projektu ukladu materialéw ulotnych w zbiorze (zespole).

4. Segregacje materialéw ulotnych przeprowadza si¢ z uwzglednieniem

nastepujacych zasad:

1) segregacje w ramach zbioru (zespotu) przeprowadza si¢ w zaleznosci od

przyjetego kryterium jego wydzielenia. Liczba grup rzeczowych i ich stopni podziatu

powinna by¢ adekwatna do wielko$ci i struktury zbioru (zespotu);

2) w przypadku zbioréw (zespotéw) materiatdw jednolitych pod wzgledem formy

segregacja powinna odwotywac sie do ich tresci;

3) w przypadku zbioréw materiatow réznych w formie segregacja powinna by¢

formalno-rzeczowa.

5. Systematyzacje materiatow ulotnych przeprowadza si¢ z uwzglednieniem

nastepujacych zasad:

1) systematyzacja materiatow ulotnych tworzacych samodzielne zbiory (zespoty) jest

przeprowadzana w elektronicznym inwentarzu archiwalnym;

2) uktad inwentarza, o ktérym mowa w pkt 1, nie musi odpowiadac rzeczywistemu

ukladowi materialéw ulotnych, podyktowanemu np. formatami materiatéw

ulotnych;

3) systematyzacja materiatow ulotnych w zbiorze (zespole) moze by¢

przeprowadzona:

a) wedtug sprawcow lub wydawcow,

b) wedlug autorow,

c) tematycznie,

d) chronologicznie;



4) materialy ulotne przejete przez archiwa w postaci uksztalttowanych zbioréw

(zespotow) moga zachowac uktad nadany im przez tworce.

Rozdziat 3

Inwentaryzacja materialow ulotnych

§6
1. Inwentaryzacja materiatdw ulotnych polega na sporzadzeniu opisu pojedynczych
materiatow ulotnych stanowiacych samodzielne jednostki archiwalne.
2. Inwentaryzacje materialéw ulotnych prowadzi si¢ w Zintegrowanym Systemie
Informacji Archiwalnej (ZoSIA).
3. Elementami opisu jednostki archiwalnej sa:
1) sygnatura archiwalna;
2) sygnatury dawne, przy czym w przypadku wigkszej liczby dawnych sygnatur
nalezy oddzielad je srednikiem;
3) tytul, ktéry powinien zosta¢ zredagowany w jezyku polskim w oparciu o
obowiazujace wskazowki metodyczne dotyczace inwentaryzowania materiatow
archiwalnych;
4) incipit / tre$¢, gdzie nalezy podac¢ w jezyku oryginatu pierwsze zdanie (lub jego
cze$¢), wyrozniajace sie pod wzgledem tresciowym i graficznym, przy czym tego
elementu nie podaje si¢ w przypadku materiatéw ulotnych o kroétkich tekstach, np.
zaproszen, klepsydr, plakatow, afiszy teatralnych lub filmowych. W przypadku
jezykow postugujacych sie innym alfabetem niz taciniski, np. cyrylica lub hebrajskim,
tre$¢ nalezy poda¢ w tlumaczeniu na jezyk polski, wraz z zapisem w alfabecie
oryginalnym;
5) rodzaj dokumentu (tytut formalny), np. afisz, ankieta, bilet wizytowy (karta
wizytowa), bilet komunikacyjny, bilet (karta) wstepu, broszura, cegielka, cennik,
dyplom, druk okolicznosciowy, folder, formularz, gazetka scienna, informator (np.

gospodarczy, handlowy, imprezowy, miasta, rolniczy, szkolny), instrukcja obstugi,
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jednodniéwka, kalendarz, karta pocztowa, karta reglamentacyjna, katalog,
klepsydra, nalepka (np. na opakowanie, butelke, pudetko zapatek), obrazek religijny,
obwieszczenie, odezwa, opakowanie, papier wartosciowy (np. banknot, weksel),
plakat, program teatralny, rozklad jazdy, ulotka, zaproszenie, zawiadomienie;

6) technika wykonania, np. druk, grafika, fotografia, wydruk komputerowy,
maszynopis, rekopis;

7) jezyk, ktérego nazwe nalezy podac¢ w formie przymiotnikowej;

8) format, ktory nalezy poda¢ w milimetrach, w kolejnosci szerokos¢ (podstawa)
x wysokos¢, a w przypadku formatu nietypowego lub uszkodzen materiatu ulotnego
nalezy poda¢ wymiary w najszerszym i najwyzszym miejscu;

9) kolorystyka druku, ktérg nalezy poda¢ odpowiednio: jednobarwna, dwubarwna,
wielobarwna;

10) nosnik, z ktorego sporzadzono material ulotny (np. papier, tektura, ptotno,
tworzywo sztuczne);

11) liczba stron/kart, gdzie nalezy osobno podac liczbe stron ogolem i stron
zadrukowanych;

12) liczba egzemplarzy, gdzie nalezy podac liczbe wszystkich egzemplarzy danego
materiatlu ulotnego;

13) stan fizyczny, dla ktorego nalezy poda¢ odpowiednio: dostateczny, dobry,
destrukt;

14) powod (wydarzenie sprawcze), gdzie nalezy podac przyczyne (cel) powstania
materiatu ulotnego (np. okresli¢ wydarzenie, podac¢ tytul filmu, przedstawienia
teatralnego). W przypadku wydarzen o charakterze lokalnym mozna podaé jego
miejsce (po przecinku, nazwe miejscowosci podaje si¢ w mianowniku);

15) data wydarzenia, gdzie nalezy poda¢ date wydarzenia, ktore jest bezposrednim
powodem powstania materialu ulotnego, przy czym date zapisuje si¢ w formacie:
rrrr-mm-dd. W przypadku braku doktadnej daty nalezy poda¢ date przyblizonag;

16) data opublikowania, a w przypadku braku doktadnej daty nalezy podac¢ date
przyblizong;



17) sprawca (inicjator), gdzie nalezy wymieni¢ osobe lub instytucje bedaca
pomystodawca, projektodawca lub inicjujaca powstanie materialu ulotnego, z
zachowaniem nastepujacych zasad:

a) nazwy (nazwiska) poszczegolnych sprawcdéw oddziela si¢ srednikiem, przy czym
ich nazwy (nazwiska) zapisuje si¢ w pelnym brzmieniu z podaniem w nawiasie
okraglym stosowanego powszechnie skrétu nazwy,

b) w przypadku oséb fizycznych podaje si¢ najpierw nazwisko, potem imie (imiona),
wszystkie elementy w mianowniku,

c¢) w przypadku sprawcoéw obcojezycznych, nazwe sprawcy podaje sie w jezyku
polskim, a gdy nazwa oryginalna jest zapisana alfabetem innym niz faciniski, np.
cyrylicg lub hebrajskim, nazwe sprawcy nalezy poda¢ w ttumaczeniu na jezyk polski
wraz z nazwa w zapisie oryginalnym.,

d) w przypadku, gdy sprawca (inicjator) nie jest znany, wpisuje si¢ wyraz:
,nieznany”’;

18) autor, gdzie nalezy poda¢ nazwisko i imi¢ autora formy graficznej materiatu
ulotnego lub elementu ikonograficznego, a gdy autor nie jest znany - wpisa¢ wyraz:
,nieznany”’;

19) elementy graficzne, gdzie w mozliwie syntetycznej formie podaje si¢ opis
samodzielnego elementu graficznego (np. logo partii politycznej, emblematy,
symbole, znaki) w mianowniku, przy czym poszczegdlne elementy oddziela sie
$rednikiem;

20) wydawca, gdzie nalezy poda¢ nazwe wydawcy wraz z jego siedziba, a w
przypadku, gdy wydaweca nie jest znany - wpisa¢ wyraz: ,nieznany”;

21) drukarnia, gdzie nalezy poda¢ nazwe drukarni wraz z jej siedziba, a w
przypadku, gdy drukarnia nie jest znana - wpisa¢ wyraz: ,nieznana”, z tym ze w
przypadku materialu ulotnego nie bedacego drukiem, element ten pomija sig;

22) warunki udostepniania, gdzie nalezy podad, czy jednostka archiwalna jest

udostepniania: w catosci, czesciowo, warunkowo, lub nieudostepniana;



23) stan zmikrofilmowania lub zdigitalizowania, ktéry nalezy wskazac¢ przy pomocy
okreslen: brak mikrofilmu, czesciowo, catkowicie, przy czym w przypadku, gdy
jednostka archiwalna zostala zmikrofilmowana, nalezy podac¢ takze numer
mikrofilmu.

4. Do materiatow ulotnych znajdujacych si¢ w zasobie archiwalnym archiwum

panstwowego mozna sporzadzic¢ indeksy osobowe, geograficzne oraz rzeczowe.

Rozdzial 4

Przepisy konicowe

§7
Traci moc decyzja Nr 12 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 9
marca 2007 r. w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych

zasad gromadzenia i opracowania materiatow ulotnych w archiwach panstwowych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2018 r.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH
dr Wojciech Wozniak

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 12 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 30 stycznia 2018 r.

Podstawowe pojecia dotyczace materialow ulotnych

afisz (fr. affiche, z tac. affixum — od affingo = dodaje, dolepiam), druk ulotny,
jednostronny, zazwyczaj duzego formatu, wykonany ze skladu drukarskiego, na
papierze biatym lub kolorowym, specjalnie na ten cel produkowanym, zwanym
papierem afiszowym. Afisz przemawia do odbiorcy odpowiednio rozmieszczonym
tekstem, a grafika odgrywa w nim role tylko pomocnicza. Afisz jest przeznaczony do
umieszczenia w miejscach publicznych, oknach wystawowych, do naklejania na
murach, stlupach ogloszeniowych itp. Jego trescia sa obwieszczenia lub
rozporzadzenia réznych organow wiadzy panstwowej i samorzadowej oraz
ogloszenia o charakterze informacyjnym lub reklamowo-propagandowym dotyczace

m.in. imprez o charakterze kulturalnym, naukowym i sportowym.

akcydensy, druki akcydensowe (lac. accidens = cos przypadkowego, przygodnego),
wszelkie druki (poza ksigzkami, broszurami i czasopismami), ktére maja charakter
okolicznosciowy lub utylitarny, wydawane zwykle jednorazowo w celach
informacyjnych, manipulacyjnych, przemystowych i innych. Rozréznia si¢ m.in.: 1.
akcydensy informacyjne (spisy telefoniczne i adresowe, rozkltady jazdy, zestawienia
statystyczne i bilansowe, kalendarze, instrukcje, programy, zawiadomienia itp.); 2.
akcydensy manipulacyjne (papiery wartosciowe, znaczki drukowane, bilety,
formularze, karty do maszyn analityczno-statystycznych, karty pocztowe,
kwestionariusze, $wiadectwa, dyplomy, zawiadomienia, bilety wizytowe, itp.); 3.
akcydensy przemystowe i opakowaniowe (katalogi, cenniki, prospekty, druki
reklamowe, opakowania, etykiety, obwoluty, okladki ksiazek, koperty, kalkomanie

itp.); 4. akcydensy wydawnicze (m.in. nuty, mapy, reprodukcje dziet sztuki,

prospekty).



bilet wizytowy patrz karta wizytowa

broszura (z fr. brocher = szy¢, spinac), wydawnictwo zwarte o objetosci do 48 stronic,
szyte przez grzbiet lub z boku drutem, rzadziej ni¢mi, oprawione w migkka oktadke
kolorowa lub papier, zazwyczaj nie obcinane. Posiada przewaznie tylko jedna karte
tytutlowa a czesto tytul glowny umieszczony jest na okladce. Forma broszury
pojawita si¢ w okresie reformacji dla licznych drukéw polemicznych. W potocznym
znaczeniu introligatorskim broszura nazywa si¢ kazda ksiazke oprawiona w

papierowa lub kartonowa oktadke.

dokumenty zZycia spolecznego (d.z.s.), termin uzywany w bibliotekarstwie polskim
od roku 1948 na oznaczenie materialéw, ktore nie s dokumentami urzedowymi i nie
bedacych, w zasadzie, przedmiotem obrotu handlowego. D.z.s. s3 materialami o
krotkotrwalej z reguty wartosci uzytkowej, odzwierciedlajace rozne przejawy zycia
wspolczesnego. Sa to: prospekty reklamowe, programy rdoznego rodzaju imprez
artystycznych, politycznych, naukowych, sportowych itp., rozktady jazdy srodkow
lokomocji, plakaty, ulotki, zaproszenia, cenniki, katalogi i prospekty handlowe,
ksiegi adresowe i propagandowe, klepsydry, formularze ankiet, legitymacji i wiele
innych podobnych dokumentéw, znacznie zréznicowanych w swej formie. Moga
one mie¢ zardwno posta¢ rekopiSmienng, maszynopisowa, drukowana,
hektografowana czy litografowana, moze to by¢ réwniez fotografia, mikrofilm,
tasma lub plyta dzwiegkowa. W zakres d.zs. wchodza takze czasopisma
stowarzyszen, organizacji i zakladéw pracy, przeznaczone do uzytku wewnetrznego.
Intencja gromadzenia tych dokumentdéw jest zachowanie ich jako aktualnych lub
potrzebnych w przysztosci przekazow zrodlowych do badan w naukach
spotecznych. W bibliotekach pojedynczych d.z.s. nie traktuje si¢ jako odrebne
jednostki katalogowe, lecz taczy w grupy o charakterze rzeczowym lub formalnym i

opracowuje sie zbiorczo.
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druk ulotny (ulotka), druk o objetosci do czterech stron, o bardzo rdéznej tresci,
najczesciej dokument Zycia spotecznego lub afisz. Druki ulotne o charakterze
propagandowym (np. polityczne) lub reklamowym (np. ksiegarskie) sa
rozpowszechniane masowo bezplatnie. Byly znane juz w XV-XVII w., od czasow
reformacji publikowane sa w jezykach narodowych. Sa waznymi zrédiami
historycznymi, zwlaszcza dla tego okresu, w ktorym speiniaty role dzisiejszych

gazet. W odniesieniu do drukéw ulotnych z XV-XVIII w. uzywa si¢ nazwy wolant.

druki akcydensowe patrz akcydensy

folder (ang.), niewielki druk informacyjno-reklamowy, dotyczacy najczesciej kraju,
miejscowosci, obiektow zabytkowych, hoteli itp. lub podmiotéw gospodarczych i
oferowanych przez nich towaréw, wydany zwykle w efektownej szacie graficznej,

bogato ilustrowany, w formie broszury lub skladanki (leporella).

jednodniéwka, wydawnictwo o charakterze okolicznosciowym opublikowane przez
zespot osob dla upamigtnienia jakiegos wydarzenia. Pod wzgledem wydawniczym
znajduje si¢ na pograniczu drukéw zwartych i ciagtych: ma posta¢ czasopisma, ale
najczesciej ukazuje sie jednorazowo. Czasem szereg jednodniowek wydanych pod
réoznymi tytutami przez ten sam zespot autorski zapoczatkowuje czasopismo lub je

zastepuje.

kalendarz (tac. calendae, takze kalendae = pierwszy dzien miesigca) wykaz dni w roku
z oznaczeniem ich numeracji i wiasciwosci. Ze wzgledu na forme zewnetrzna
rozrdznia si¢ m.in. kalendarze $cienne (np. wydzierane), ksiazkowe, terminarze,
biurkowe i kieszonkowe, ze wzgledu na zawarto$¢: kalendarze powszechne,

specjalistyczne, zawodowe (np. nauczycielskie, prawnicze, lekarskie, wojskowe) lub
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kierowane do okreslonej grupy spotecznej (np. kalendarze ludowe). Objetosc¢

kalendarza moze by¢ bardzo rézna, od pojedynczej karty do ksigzki.

karta pocztowa, karta stuzaca do korespondencji, czesto z fotografia lub obrazkiem,
wysylana zwykle bez koperty; dwustronna (recto — wierzchnia, ilustracyjna; verso —
spodnia, przeznaczona na korespondencje, o uktadzie ustalonym w 1904 r.), na ogot
posiadajaca znormalizowany format (ok. 10 x 14 cm), wykonana najczesciej z papieru
(karton). Ze wzgledu na sposob powielenia (jedna z technik graficznych lub
reprodukcyjnych) jest wytworem grafiki uzytkowej. Wyrdznia sie forma plastyczna,
bogactwem rozwiazan technicznych i wielorako$cia motywow ikonograficznych. Ze
wzgledu na sposdb wykonania karty pocztowe mozna podzieli¢c na: wykonane
technika graficzng (np. drzeworyt, miedzioryt, staloryt, litografia, chromolitografia),
wykonane za pomoca jednej z technik reprodukcyjnych (np. $wiattodruk, autotypia,
autochromia, wklestodruk, offset), fotografie (fotokarty), karty wykonane
wlasnorecznie przez nadawce (technika dowolna). Ze wzgledu na tematyke
przedstawienn mozna rozrozni¢ pocztéwki: artystyczne, patriotyczne, polityczne,

religijne, krajoznawcze, teatralne, reklamowe, zoologiczne i curiosa.

karta wejsciowa patrz karta wstepu

karta wizytowa, niewielki kartonik, wym. ok. 9-10 x 5-6 cm, z wydrukowanym
imieniem i nazwiskiem, a czasem takze tytulem naukowym, nazwa zajmowanego
stanowiska itp. oraz adresem i numerem telefonu danej osoby; synonimy:

wizytowka, bilet wizytowy (przestarzate).

karta wstepu (karta wejSciowa), bilet lub zaproszenie upowazniajace do wejscia lub

brania udziatu w jakims$ wydarzeniu.
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klepsydra (gr. klepsydra), afisz (najczesciej rozklejany) oznajmiajacy czyjs zgon i
informujacy o miejscu i czasie pochowku, a takze zawierajacy niektdre dane
biograficzne zmartego; klepsydra prasowa, ujeta w ramki notatka w prasie o

analogicznej tresci (nekrolog).

papiery wartosciowe, dokumenty stwierdzajace istnienie okreslonych praw
majatkowych, np. lokaty kapitatu lub udziatu pienieznego, ktore dziela si¢ m.in. na:
akcje, obligacje, czeki, weksle, bony skarbowe i pieniezne. Papiery wartosciowe
moga by¢ wykonane za pomoca jednej z technik graficznych (miedzioryt, staloryt,
litografia) i posiadac¢ bogata szate graficzna, czesto zaprojektowana przez znanych

malarzy i grafikow. Zob. takze akcydensy.

plakat (z holend. plakkaat przez niem. Plakat), druk o charakterze i przeznaczeniu
identycznym jak afisz. W odroznieniu od niego, plakat zawiera zazwyczaj mato
tekstu, a przemawia do widza strong graficzna, kompozycja i kolorytem. Zadaniem
plakatu jest reklama i propaganda zjawisk zwigzanych z Zyciem gospodarczym,
politycznym, spotecznym, kulturalnym lub artystycznym. Plakat jest zaliczany do
grafiki uzytkowej i wykonywany wg projektu artystycznego, gléwnie w technikach:
litografii, offsetu, typografii lub rotograwiury. Za pierwsze plakaty uwaza sie
barwne ogloszenia o prenumeracie ilustrowanych ksigzek, zastosowane przez

ksiegarzy paryskich w XIX w.

pocztowka patrz karta pocztowa

teatralia, materiaty ulotne odnoszace sig¢ bezposrednio do konkretnych przedstawien
teatralnych, gtownie afisze i programy przedstawien (wprowadzone w koncu XIX

wieku).

ulotka patrz druk ulotny
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widokdwka patrz karta pocztowa

wizytowka patrz karta wizytowa

wolant patrz druk ulotny

zaproszenie, druk ulotny, najczesciej w formie pojedynczej karty lub skitadki,
zawierajacy tekst z prosba o przybycie na jaka$ uroczystos¢, impreze kulturalna (np.
akademie, otwarcie wystawy, odczyt, koncert) lub spotkanie towarzyskie (np. bal,
Slub, obiad), w przypadku imprez zamknietych upowazniajacy do wziecia w nich
udziatu. Zaproszenie moze by¢ wykonane za pomoca jednej z technik graficznych
lub reprodukcyjnych. Forma plastyczna zaproszenia jest najczesciej uproszczona.

Zob. takze karta wstepu oraz karta wejsciowa.

Definicje opracowano na podstawie:

Bana$ P., Karta pocztowa jako przedmiot badan, [w:] Aksjosemiotyka karty pocztowej, pr. zb. pod red. P.
Banasia, Wroctaw 1993 (Acta Universitatis Wratislaviensis, Nr 975. Prace Kulturoznawcze III),
s. 5-15.

Encyklopedia wiedzy o ksigzce, pr. zb. pod red. A. Birkenmajera, Wroctaw—Warszawa—Krakéw 1971.

Firlej-Buzon A., Dokumenty Zycia spotecznego w teorii i praktyce bibliotekarskiej w Polsce, Warszawa 2002.

Kotlowski J., Dawne pocztéwki. Historia—ikonografia—kolekcjonerstwo, Warszawa 1998.

Muszkowski J., Studia nad ksigzkq poswigcone pamigci Kazimierza Piekarskiego, Wroctaw 1948, s. 98-99.

Nowa encyklopedia powszechna PWN, t. 1, 4, wyd. 2 poprawione, Warszawa 2004.

Praktyczny stownik wspétczesnej polszczyzny, pr. zb. pod red. H. Zgotkowej, t. 15, 29, Poznan 1998-2000.

Stownik jezyka polskiego, pr. zb. pod red. W. Doroszewskiego, t. 3, Warszawa 1964.

Stownik jezyka polskiego, pr. zb. pod red. M. Szymczaka, t. 2, Warszawa 1979.

Stownik wyrazow obcych, pod red. E. Sobol, Warszawa 1995.

Uniwersalny stownik jezyka polskiego, pr. zb. pod red. S. Dubisza, t. 2, 5, Warszawa 2003.

Zaucha I, Geneza i historia karty pocztowej. Problemy prawne i techniczne [w:] Aksjosemiotyka karty
pocztowej, pr. zb. pod red. P. Banasia, Wroctaw 1993 (Acta Universitatis Wratislaviensis, Nr

975. Prace Kulturoznawcze III), s. 63-75.
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UZASADNIENIE

Wejscie w zycie zarzadzen Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych:
- Nr 7 z dnia 30 stycznia 2018 r. w sprawie ewidencjonowania zasobu archiwalnego w
archiwach panstwowych,
- Nr 8 z dnia 30 stycznia 2018 r. w sprawie inwentaryzacji materiatéw archiwalnych oraz
sporzqdzania i zatwierdzania elektronicznych inwentarzy archiwalnych dla zespotdw
(zbioréw) w archiwach panstwowych
oraz
- Nr 9 z dnia 30 stycznia 2018 r. w sprawie okredlenia zakresu i trybu dziatania komisji
metodycznych w archiwach panstwowych,

wymusilo dostosowanie dotychczas obowigzujacej decyzji Nr 12 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panistwowych z dnia 9 marca 2007 r. w sprawie gromadzenia
i opracowania materiatéw ulotnych w archiwach panstwowych do nowego sposobu
prowadzenia ewidencji i inwentaryzacji, ktéora prowadzona bedzie wylacznie
w sposob elektroniczny w Zintegrowanym Systemie Informacji Archiwalnej (ZoSIA).
Pozwoli to na odejscie od wydrukéw idokumentowania ewidencji w formie
papierowej, przy jednoczesnym zachowaniu okreslonych w ww. decyzji zasad.

Z kolei obowiazujace zarzadzenie Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panistwowych z 31 stycznia 2017 r. w sprawie brakowania dokumentacji z zasobu
wlasnego archiwéw panstwowych pozwolito na rezygnacje z okreslenia

w niniejszym zarzadzeniu zasad brakowania materiatow ulotnych, ujetych w

uchylonej decyzji.
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