ZNA —021-4/07

Decyzja Nr 12

Naczelnego Dyrektora Archiwéow Panstwowych

z dnia 9 marca 2007 r.

w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych dotyczacych zasad gromadzenia i

opracowania materiatdéw ulotnych w archiwach panstwowych

Na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 lit. a rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego 1
Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie szczegdlowego zakresu dziatania Naczelnego

Dyrektora Archiwow Panstwowych (Dz. U. Nr 41, poz. 218) postanawia si¢, co nastepuje:

§1.
Woprowadza si¢ w archiwach panstwowych podlegtych Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow
Panstwowych ,,Wskazoéwki metodyczne dotyczace zasad gromadzenia 1 opracowania

materiatow ulotnych w archiwach panstwowych”, stanowigce zalacznik do decyzji.

§ 2.

Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Stawomir Radon



Zalacznik do Decyzji Nr 12
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

z dnia 9 marca 2007 r.

Wskazowki metodyczne dotyczgce zasad gromadzenia i opracowania

materialow ulotnych w archiwach panstwowych

I. Zalozenia ogdlne

1. Wskazowki okreslajg zasady gromadzenia 1 opracowania materiatdéw ulotnych w archiwach
panstwowych, maja zastosowanie do:
a) nie opracowanych zbiorow (zespotéw) materiatow ulotnych,

b) materiatéw ulotnych wchodzacych w sktad zespotow archiwalnych.

2. Wskazowki moga by¢ stosowane w odniesieniu do gromadzenia i opracowywania kart

pocztowych.

3.1. Materiaty ulotne w rozumieniu niniejszych wskazéwek to czes¢ zasobu danego
archiwum, ktéra obejmuje materiaty drukowane lub powielane innymi technikami, rzadziej
rekopiSmienne, o charakterze politycznym, spotecznym, religijnym, gospodarczym lub
kulturalnym, odzwierciedlajace roznorodne aspekty zycia spotecznego, powstajace doraznie
na zlecenie r6znych podmiotéw np. partii politycznych, organizacji spotecznych, podmiotow
gospodarczych, takze osob prywatnych, lub wytwarzane przez nie same, najczesciej o krotkiej
aktualnos$ci. Materiaty ulotne operuja trescig i elementami graficznymi (ikonograficznymi).
Zaliczamy do nich m.in.: afisze, plakaty, druki ulotne (ulotki, zaproszenia i klepsydry),
broszury, jednodniéwki, kalendarze i druki papierow wartosciowych.

3.2. Definicje podstawowych form materialdow ulotnych znajdujg si¢ w zataczniku nr 1 do

niniejszych Wskazowek.

II. Gromadzenie materialow ulotnych przez archiwa panstwowe
4. Archiwa panstwowe gromadzg materiaty ulotne wytworzone na terenie ich dzialania lub na
nim wystepujace, stosujac ogolnie przyjete kryteria selekcji materiatdéw archiwalnych oraz ich

tworcow.



5. Zakres gromadzenia i uzupelniania zbioréw materialow ulotnych okresla dyrektor
archiwum panstwowego przy wspotudziale komisji metodycznej. Szczegdlnym
zainteresowaniem nalezy obja¢ materiaty ulotne zwigzane z waznymi wydarzeniami z zakresu
zycia spoteczno-politycznego, np. wyborami do Sejmu i Senatu, wyborami samorzagdowymi,
wyborami do cial przedstawicielskich Unii Europejskiej, referendami ogolnokrajowymi i
lokalnymi, dzialalnoscig lokalnych wiladz panstwowych i samorzadowych oraz instytucji

kulturalnych, naukowych i o$wiatowych.

III. Opracowanie materialow ulotnych

6. Materialy ulotne w archiwach panstwowych:

6.1. Tworzag samodzielne zbiory materialbw ulotnych o roznej lub o nieustalonej

proweniencji, ktére w ewidencji zasobu otrzymuja odrebny numer.

a) Zaleca si¢ wydzielanie zbiorow materiatdow ulotnych jednolitych pod wzgledem formy,
np. zbioréow plakatéw 1 afiszy, zbioréw drukéw ulotnych, zbioréw kalendarzy. Powinny
one otrzymywac¢ nazwe, np.: ,,Zbior plakatow”, ,.Zbior afiszy”, ,,Zbior plakatow i afiszy”,
,,Zbior drukéw ulotnych z okresu Wiosny Ludow”, ,,Zbior kalendarzy™;

b) W przypadku zbioré6w materiatdw ulotnych o niewielkich rozmiarach dopuszcza si¢
tworzenie zbioréw skladajacych si¢ z materiatow réznych pod wzgledem formalnym o
nazwie ,,Zbior materiatow ulotnych”.

6.2. Sg czescig zespotow archiwalnych.

7. Materiaty ulotne wchodzace w sktad zespotow archiwalnych pozostawia si¢ w zespotach
macierzystych.

7.1. W przypadku, gdyby dalsze przechowywanie materialéw ulotnych w jednostce
archiwalnej razem z innymi materiatami zespotu archiwalnego mogto spowodowaé ich
uszkodzenie, dopuszcza si¢ fizyczne wylaczanie materiatdéw ulotnych z macierzystej jednostki
archiwalnej. Czynno$¢ t¢ nalezy odnotowa¢ w inwentarzu archiwalnym wlasciwego zespolu
archiwalnego. W miejsce wylaczonego materialu ulotnego nalezy umiesci¢ zastawnik w
postaci kopii wykonanej w dostepnej technice reprograficznej, zaopatrzonej w informacje o
miejscu przechowywania wylaczonego oryginatu. Wylgczenie fizyczne oznacza w tym
przypadku jedynie zapewnienie materialowi ulotnemu odpowiednich warunkow

przechowywania, nie za§ utworzenie na tej podstawie odrgbnej jednostki archiwalne;.



7.2. Materiaty ulotne wytaczone fizycznie z poszczego6lnych jednostek archiwalnych nalezy w

sposob trwaly oznakowaé sygnaturg archiwalng jednostki macierzystej, z ktoérej zostaty

wydzielone.

8. Opracowanie materialow ulotnych obejmuje nastgpujace czynnosci:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

rozpoznanie przynalezno$ci zespotowe;,
porzadkowanie wstepne,

klasyfikacje,

systematyzacje,

brakowanie,

inwentaryzacje,

indeksowanie.

9. Przynaleznos$¢ zespotowg ustala si¢ w oparciu o analiz¢ wszelkich oznaczen pochodzacych

od twdrcy zbioru (zespotu), np. odciskdw pieczeci, oraz o inne informacije.

10.

a)
b)

c)

d)

f)

9)

11.

Porzadkowanie wstepne obejmuje:

rozpoznanie zawartosci i stanu uporzadkowania,

sprawdzenie stanu zachowania zbioru (zespotu) w oparciu o pomoce archiwalne lub
kancelaryjne,

rozpoznanie stanu fizycznego materialdow ulotnych, wytaczenie materiatow zakazonych
biologicznie i usuni¢cie cze¢sci metalowych, jak spinacze, zszywki, itp.,

formowanie jednostek archiwalnych,

opatrzenie materiatow ulotnych znakiem wlasnosciowym archiwum, w sposob okreslony
szczegOlowymi przepisami w sprawie znakowania materiatow archiwalnych w archiwach
panstwowych,

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

przygotowanie projektu uktadu materialéw ulotnych w zbiorze (zespole).

Klasyfikacj¢ materialow ulotnych w ramach zbioru (zespolu) przeprowadza si¢ w

zaleznosci od przyjetego kryterium jego wydzielenia. Liczba grup rzeczowych i ich stopni

podziatu powinna by¢ adekwatna do wielkosci 1 struktury zbioru (zespotu).



11.1. W przypadku zbiorow (zespotdéw) materiatéw jednolitych pod wzgledem formy
klasyfikacja powinna odwotywac si¢ do ich tresci.
11.2. W przypadku zbioro6w materialdow roznych w formie klasyfikacja powinna by¢

formalno-rzeczowa.

12. Systematyzacja.

12.1.1. Systematyzacja materiatow ulotnych tworzacych samodzielne zbiory (zespoty) jest
przeprowadzana w inwentarzu archiwalnym.

12.1.2. Uktad inwentarza archiwalnego zbiorow (zespoldw) materiatow ulotnych nie musi
odpowiada¢ ich rzeczywistemu uktadowi, podyktowanemu np. formatami materiatow
ulotnych.

12.2. Systematyzacja materiatow ulotnych w zbiorach (zespotach) moze by¢ przeprowadzona:
a) wedlug sprawcoOw lub wydawcow,

b) wedtlug autorow,

c) tematycznie,

d) chronologicznie.

12.3. Materialy ulotne przejete przez archiwa w postaci uksztattowanych zbiorow (zespotdéw)

moga zachowac uktad nadany im przez tworce.

13. Brakowanie i udostepnianie.

13.1. W zbiorach (zespotach) materiatow ulotnych przechowuje si¢ nie wigcej, niz trzy
egzemplarze danego materiatu ulotnego, z ktorych egzemplarz pierwszy jest egzemplarzem
zabezpieczajacym (,,archiwalnym”), ktérego nie udostepnia si¢ uzytkownikom, egzemplarze
drugi i trzeci sg egzemplarzami uzytkowymi przeznaczonymi do udostepniania. Pozostate
egzemplarze s3 egzemplarzami ponadnormatywnymi. W przypadku braku egzemplarza
uzytkowego udostepnia si¢ egzemplarz pierwszy, ale tylko do momentu sporzadzenia jego
kopii, za pomoca dostgpnych technik reprograficznych, w tym cyfrowych.

13.1.1. Wizerunek materiatu ulotnego sporzadzony technikg cyfrowa powinien umozliwié
umieszczenie tzw. wgladowki (tj. pliku graficznego o niskiej rozdzielczosci), wraz z opisem
inwentaryzowanych materiatow ulotnych, w Internecie.

13.2. Decyzj¢ o sposobie postepowania z egzemplarzami ponadnormatywnymi pozostawia si¢
komisji metodycznej archiwum. Dopuszcza si¢ brakowanie lub przekazywanie egzemplarzy

ponadnormatywnych innym zainteresowanym nimi podmiotom.



13.3. List¢ przekazanych materiatéw ulotnych (egzemplarzy ponadnormatywnych) wraz z
nazwa instytucji przejmujacej, nalezy dotaczy¢ do inwentarza danego zbioru (zespotu).
13.4. Materialy ulotne tworzace zbiory nie sa traktowane jako dublety identycznych

materiatéw ulotnych znajdujacych si¢ w innych zespotach archiwalnych.

14. Inwentaryzacja.

14.1. Inwentaryzacja materialdw ulotnych polega na sporzadzeniu opisu pojedynczych

materiatlow ulotnych stanowigcych samodzielne jednostki inwentarzowe, wyodrebnione

wedtug zasad okreSlonych w pkt. 14.4., 14.4.1. 1 14.4.2 oraz wchodzacych w sktad innych

zespotow.

14.2. Inwentaryzacje materialéw ulotnych prowadzi si¢ w systemie informatycznym.

14.3. Opis pojedynczego materiatu ulotnego sktada si¢ z nastepujacych czesci:

a) formalnej,

b) tresciowe;j,

c) administracyjno-technicznej.

14.3.1. Elementy opisu formalnego to:

a) kod kraju,

b) numer archiwum,

C) numer zespotu (zbioru),

d) ciag dalszy numeru zespotu (zbioru),

e) nazwa zespotu (zbioru),

f) tytul(y) jednostki nadrzednej (seria, podseria, jednostka archiwalna),

g) sygnatura archiwalna,

h) ciag dalszy sygnatury: numer strony (karty), bagdZ numer inwentaryzowanego materiatu
ulotnego (opcjonalnie),

i) sygnatury dawne,

J) rodzaj dokumentu (tytut formalny),

k) technika wykonania,

) jezyk,

m) format,

n) barwa druku,

0) nosnik,

p) liczba stron/kart,

q) liczba egzemplarzy,



r) stan fizyczny.

14.3.1.1. Elementy opisu formalnego podane w pkt. 14.3.1. a—f sa generowane automatycznie

przez system informatyczny.

14.3.2. Elementy opisu tresci to:

a) tytul,

b) incipit / tres¢,

€) powod (wydarzenie sprawcze),

d) data wydarzenia,

e) data opublikowania,

f) sprawca (inicjator),

g) autor,

h) elementy graficzne,

i) wydawca,

j) drukarnia.

14.3.3. Elementy opisu administracyjno-techniczne to:

a) numer reprodukcji (pliku graficznego),

b) warunki udostepniania,

C) inwentaryzujacy,

d) data inwentaryzacji,

e) autor modyfikacji opisu i jej data.

14.3.4. Szczegdtowa charakterystyka elementow opisu materialu ulotnego zawarta jest w

zatgczniku nr 2 do niniejszych Wskazowek.

14.4. W zbiorach i1 zespotach archiwalnych zawierajacych wylacznie materiaty ulotne

pojedynczy materiat ulotny stanowi odrebng jednostke inwentarzows.

14.4.1. W zespole archiwalnym pojedynczy material ulotny moze stanowi¢ odrebna jednostke

inwentarzows.

14.4.2. W zbiorach (zespolach) materialdéw ulotnych dopuszcza si¢ tworzenie zbiorczych

jednostek inwentarzowych dla materialow ulotnych zwigzanych z jednym tematem, sprawca

(inicjatorem) 1 jednolitych pod wzgledem formy.

14.5. Sygnowanie materialow ulotnych tworzacych zbiory (zespoty), o ktérych mowa w pkt.
144,

14.5.1. Sygnaturg biezaca (numerus currens) otrzymuja pierwsze egzemplarze (egzemplarze

zabezpieczajace, ,,archiwalne) materiatéw ulotnych.



14.5.2. Kolejne egzemplarze materiatu ulotnego (tj. egzemplarze uzytkowe, drugi lub trzeci)
otrzymujg sygnatur¢ egzemplarza pierwszego z dodaniem odpowiednio liter ,,A” lub ,,B”.
14.5.2. Egzemplarzy kolejnych (uzytkowych) nie inwentaryzuje si¢. Informacje o ich liczbie
umieszcza si¢ w opisie formalnym (,,Liczba egzemplarzy”), podajac sume¢ egzemplarzy
pierwszego (,,archiwalnego”) i kolejnych (uzytkowych).

14.6. Sygnowanie materialdéw ulotnych znajdujacych si¢ w zespotach archiwalnych, o ktérych
mowa w pkt. 14.4.1. oraz w jednostkach zbiorczych, o ktérych mowa w pkt. 14.4.2.

14.6.1. Materiaty ulotne stanowigce samodzielng jednostke archiwalng otrzymuja sygnature
kolejng w obrebie zespotu.

14.6.2. Materiaty ulotne stanowigce zalgcznik do akt lub wchodzace w skiad jednostki
archiwalnej sktadajacej si¢ z wielu materialow ulotnych, otrzymujg sygnature sktadajacy si¢ z
sygnatury jednostki archiwalnej, w ktdrej znajduja si¢ materiaty ulotne, oraz numeru strony w
obrebie macierzystej jednostki archiwalnej (w przypadku materiatu kilkustronicowego jest to
numer strony pierwszej materialu ulotnego). Jednostki archiwalne nie posiadajace paginacji
nalezy spaginowac, stosujac wobec zatacznikéw paginacje ciggla.

14.7.1. W przypadku naklejenia kilku materialow ulotnych na jedna strone, sygnaturg
archiwalng uzupeinia si¢ o numer strony i numer zamieszczonego na niej materiatu ulotnego.
14.7.2. Sygnature archiwalng nalezy nanie$¢ na kazdy materiat ulotny w sposob trwaty, na
stron¢ verso. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest nanoszenie sygnatury na
strong recto lub na podloze, na ktorym na state umieszczony jest materiat ulotny.

14.7.3. Doptywom do poszczegolnych zbiorow (zespoldw) nalezy nadac kolejne sygnatury.

15. Indeksowanie.
Do materiatéw ulotnych znajdujacych si¢ w zasobie danego archiwum panstwowego
sporzadza si¢ indeksy: osobowe, geograficzne, przedmiotowe. Indeksowanie przeprowadza

si¢ w oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy.



Zalacznik nr 1

do Wskazowek metodycznych

dotyczacych zasad gromadzenia i opracowania
materiatow ulotnych w archiwach panstwowych,
wprowadzonych decyzja Nr 12 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 9 marca 2007 r.

Podstawowe pojecia

afisz (fr. affiche, z tac. affixum — od affingo = dodaj¢, dolepiam), druk ulotny, jednostronny,
zazwyczaj duzego formatu, wykonany ze sktadu drukarskiego, na papierze bialym 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, stupach ogloszeniowych itp. Jego trescia sg
obwieszczenia lub rozporzadzenia réznych organéw wladzy panstwowej 1 samorzadowej oraz
ogloszenia o charakterze informacyjnym lub reklamowo-propagandowym dotyczace m.in.

imprez o charakterze kulturalnym, naukowym i sportowym.

akcydensy, druki akcydensowe (tac. accidens = cos$ przypadkowego, przygodnego), wszelkie
druki (poza ksigzkami, broszurami i czasopismami), ktére majg charakter okolicznosciowy
lub utylitarny, wydawane zwykle jednorazowo w celach informacyjnych, manipulacyjnych,
przemystowych i1 innych. Rozr6znia si¢ m.in.: 1. akcydensy informacyjne (spisy telefoniczne i
adresowe, rozklady 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, oktadki ksigzek, koperty, kalkomanie itp.); 4. akcydensy wydawnicze
(m.in. nuty, mapy, reprodukcje dziet sztuki, prospekty).

bilet wizytowy patrz karta wizytowa

broszura (z fr. brocher = szy¢, spina¢), wydawnictwo zwarte o objetosci do 48 stronic, szyte

przez grzbiet lub z boku drutem, rzadziej ni¢mi, oprawione w migkka okladke kolorowa lub



papier, zazwyczaj nie obcinane. Posiada przewaznie tylko jedng karte tytutowa a czesto tytut
gléwny umieszczony jest na oktadce. Forma broszury pojawita si¢ w okresie reformacji dla
licznych drukoéw polemicznych. W potocznym znaczeniu introligatorskim broszurg nazywa

si¢ kazda ksigzke oprawiong w papierowa lub kartonowa oktadke.

dokumenty zycia spolecznego (d.z.s.), termin uzywany w bibliotekarstwie polskim od roku
1948 na oznaczenie materiatow, ktore nie s3 dokumentami urzedowymi i nie bedacych, w
zasadzie, przedmiotem obrotu handlowego. D.z.s. sa3 materialami o krotkotrwatej z reguty
warto$ci uzytkowej, odzwierciedlajace rdzne przejawy zycia wspdiczesnego. Sg to: prospekty
reklamowe, programy rdéznego rodzaju imprez artystycznych, politycznych, naukowych,
sportowych itp., rozkltady jazdy srodkéw lokomocji, plakaty, ulotki, zaproszenia, cenniki,
katalogi i prospekty handlowe, ksiegi adresowe i propagandowe, klepsydry, formularze
ankiet, legitymacji 1 wiele innych podobnych dokumentéw, znacznie zréznicowanych w swej
formie. Moga one mie¢ zarowno posta¢ rekopiSmienng, maszynopisowa, drukowang,
hektografowang czy litografowang, moze to by¢ rowniez fotografia, mikrofilm, tasma lub
ptyta dzwickowa. W zakres d.z.s. wchodzg takze czasopisma stowarzyszen, organizacji i
zaktadow pracy, przeznaczone do uzytku wewnetrznego. Intencja gromadzenia tych
dokumentow jest zachowanie ich jako aktualnych lub potrzebnych w przysztosci przekazéw
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 si¢ zbiorczo.

druk ulotny (ulotka), druk o objetosci do czterech stron, o bardzo rdznej tresci, najczesciej
dokument zycia spolecznego lub afisz. Druki ulotne o charakterze propagandowym (np.
polityczne) lub reklamowym (np. ksiggarskie) sa rozpowszechniane masowo bezptatnie. Byty
znane juz w XV-XVII w., od czasow reformacji publikowane sa w jezykach narodowych. Sa
waznymi zrodtami historycznymi, zwlaszcza dla tego okresu, w ktérym spelniaty role
dzisiejszych gazet. W odniesieniu do drukow 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 podmiotow gospodarczych i



oferowanych przez nich towarow, wydany zwykle w efektownej szacie graficznej, bogato

ilustrowany, w formie broszury lub sktadanki (leporella).

jednodniéwka, wydawnictwo o charakterze okoliczno$§ciowym opublikowane przez zespot
osob dla upamigtnienia jakiego§ wydarzenia. Pod wzgledem wydawniczym znajduje si¢ na
pograniczu drukéw zwartych i cigglych: ma posta¢ czasopisma, ale najczgsciej ukazuje si¢
jednorazowo. Czasem szereg jednodniowek wydanych pod réznymi tytulami 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 1 wlasciwosci. Ze wzgledu na form¢ zewnetrzng rozrdznia si¢
m.in. kalendarze $Scienne (np. wydzierane), ksigzkowe, terminarze, biurkowe 1 kieszonkowe,
ze wzgledu na zawarto$¢: kalendarze powszechne, specjalistyczne, zawodowe (np.
nauczycielskie, prawnicze, lekarskie, wojskowe) lub kierowane do okreslonej grupy
spotecznej (np. kalendarze ludowe). Objeto$¢ kalendarza moze by¢ bardzo rdézna, od

pojedynczej karty do ksigzki.

karta pocztowa, karta stuzgca do korespondencji, czesto z fotografig lub obrazkiem,
wysytana zwykle bez koperty; dwustronna (recto — wierzchnia, ilustracyjna; verso — spodnia,
przeznaczona na korespondencj¢, o ukladzie ustalonym w 1904 r.), na ogo6t posiadajgca
znormalizowany format (ok. 10 x 14 cm), wykonana najczeséciej z papieru (karton). Ze
wzgledu na sposob powielenia (jedna z technik graficznych lub reprodukcyjnych) jest
wytworem grafiki uzytkowej. Wyrdznia si¢ formg plastyczng, bogactwem rozwigzan
technicznych i1 wielorakos$cig motywow ikonograficznych. Ze wzgledu na sposob wykonania
karty pocztowe mozna podzieli¢ na: wykonane technikg graficzng (np. drzeworyt, miedzioryt,
staloryt, litografia, chromolitografia), wykonane za pomocg jednej z technik reprodukcyjnych
(np. $wiattodruk, autotypia, autochromia, wklestodruk, offset), fotografie (fotokarty), karty
wykonane wtlasnorecznie przez nadawce (technika dowolna). Ze wzgledu na tematyke
przedstawien mozna rozrozni¢ pocztowki: artystyczne, patriotyczne, polityczne, religijne,

krajoznawcze, teatralne, reklamowe, zoologiczne i curiosa.

karta wejSciowa patrz karta wstepu
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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 1 numerem telefonu danej osoby; synonimy: wizytowka, bilet wizytowy

(przestarzate).

karta wstepu (karta wejsciowa), bilet lub zaproszenie upowazniajace do wejscia lub brania

udziatu w jakim$ wydarzeniu.

klepsydra (gr. klepsydra), afisz (najczesciej rozklejany) oznajmiajacy czyj$ zgon i
informujacy o miejscu 1 czasie pochowku, a takze zawierajacy niektore dane biograficzne

zmartego; klepsydra prasowa, ujgta w ramki notatka w prasie o analogicznej tresci (nekrolog).

papiery wartosciowe, dokumenty stwierdzajace istnienie okreslonych praw majatkowych,
np. lokaty kapitatu lub udziatlu pieni¢znego, ktore dzielg si¢ m.in. na: akcje, obligacje, czeki,
weksle, bony skarbowe 1 pieni¢zne. Papiery wartosciowe moga by¢ wykonane za pomoca
jednej z technik graficznych (miedzioryt, staloryt, litografia) 1 posiada¢ bogatg szatg

graficzng, czesto zaprojektowang 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 graficzng, kompozycjg i kolorytem. Zadaniem plakatu jest
reklama 1 propaganda zjawisk zwigzanych z zyciem gospodarczym, politycznym,
spotecznym, kulturalnym lub artystycznym. Plakat jest zaliczany do grafiki uzytkowej i
wykonywany wg projektu artystycznego, gtownie w technikach: litografii, offsetu, typografii
lub rotograwiury. Za pierwsze plakaty uwaza si¢ barwne ogloszenia 0 prenumeracie

ilustrowanych ksigzek, zastosowane przez ksiggarzy paryskich w XIX w.

pocztéwka patrz karta pocztowa

teatralia, materialy ulotne odnoszace si¢ bezposrednio do konkretnych przedstawien

teatralnych, gléwnie afisze 1 programy przedstawien (wprowadzone w koncu XIX wieku).

ulotka patrz druk ulotny
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widokowka patrz karta pocztowa

wizytowka patrz karta wizytowa

wolant patrz druk ulotny

zaproszenie, druk ulotny, najczgsciej w formie pojedynczej karty lub sktadki, zawierajacy
tekst z prosba o przybycie na jaka$ uroczysto$¢, impreze kulturalng (np. akademie, otwarcie
wystawy, odczyt, koncert) lub spotkanie towarzyskie (np. bal, $lub, obiad), w przypadku
imprez zamknigtych upowazniajacy do wzigcia w nich udzialu. Zaproszenie moze by¢
wykonane za pomoca jednej z technik graficznych lub reprodukcyjnych. Forma plastyczna

zaproszenia jest najczescie] 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 I111),, s. 5-15.

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

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

Kottowski J., Dawne pocztowki. Historia—ikonografia—kolekcjonerstwo, Warszawa 1998.

Muszkowski J., Studia nad ksigzkg poswiecone pamieci Kazimierza Pickarskiego, Wroctaw
1948, s. 98-99.

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

Praktyczny stownik wspotczesnej 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 wyrazéw obcych, pod red. E. Sobol, Warszawa 1995.

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

Zaucha 1., 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 111), s. 63-75.
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Zalacznik nr 2

do Wskazowek metodycznych

dotyczacych zasad gromadzenia i opracowania
materiatow ulotnych w archiwach panstwowych,
wprowadzonych decyzjg Nr 12 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 9 marca 2007 r.

Charakterystyka elementow opisu materialu ulotnego

I. Elementy opisu formalnego

Lp.

Element opisu

Opis

Kod kraju

Zgodnie z normg ISO 3166-1 alfa2 nalezy poda¢ przewidziany
dla Polski kod dwuliterowy: ,,PL”. Uwaga: pole generowane

automatycznie przez system informatyczny.

Numer archiwum

Nalezy wpisa¢ numer archiwum lub oddziatu zamiejscowego
archiwum, nadany przez COIA NDAP. Uwaga: pole generowane

automatycznie przez system informatyczny.

Numer zespotu

(zbioru)

Nalezy wpisa¢ numer inwentaryzowanego zespotu / zbioru z
bazy danych SEZAM. Uwaga: pole generowane automatycznie

przez system informatyczny.

Ciag dalszy numeru

zespotu (zbioru)

W przypadku inwentaryzowania obiektu znajdujacego si¢ w
zbiorze szczatkdw zespotow nalezy poda¢ numer szczatku w
obrebie zbioru, o ile w danym archiwum poszczegolne szczatki
tworzace taki zbidr sg numerowane. Jesli nie, nalezy wpisac 0.
Cyfre t¢ wpisuje si¢ rowniez w przypadku, gdy inwentaryzowane
sa materiaty zespotu nie bedacego zbiorem szczatkow zespolow.
Uwaga: pole generowane automatycznie przez system

informatyczny.

Nazwa zespotu

(zbioru)

Nalezy wpisa¢ nazwg zespotu/zbioru z bazy danych SEZAM.
Uwaga: pole generowane automatycznie przez system

informatyczny.
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Tytul(y) jednostki
nadrzednej (seria,

podseria, jednostka

Nalezy wpisa¢ nazwy z bazy danych stuzacej do sporzadzania
inwentarzy archiwalnych. Uwaga: pole generowane

automatycznie przez system informatyczny.

archiwalna)

Sygnatura e W przypadku materiatéw ulotnych pochodzacych z

archiwalna samodzielnych zbioréw materiatow ulotnych nalezy wpisa¢
ich indywidualng sygnaturg archiwalng, nadang im podczas
inwentaryzacji tych zbiorow.

e W przypadku inwentaryzacji materiatu ulotnego
znajdujacego si¢ w jednostce archiwalnej aktowej nalezy
wpisac jej sygnature archiwalng.

Ciag dalszy Wypehia si¢ wylacznie w przypadku, gdy material ulotny

sygnatury: numer
strony (karty) /

numer materialu

wchodzi w sktad jednostki archiwalnej. Nalezy poda¢ numer
strony (karty), ktorg inwentaryzowany materiat ulotny otrzymat

w obrebie jednostki archiwalnej aktowej lub w obrgbie jednostki

ulotnego sktadajacej si¢ z wielu materiatow ulotnych.

e W przypadku, gdy materiat ulotny sktada si¢ z kilku stron,
nalezy poda¢ numer strony pierwszej, zachowujac paginacj¢
cigglta w obrebie jednostki.

e W przypadku naklejenia kilku materiatlow ulotnych na jedng
strong, nalezy poda¢ numer inwentaryzowanego materiatu
ulotnego.

Sygnatury dawne Zapis mozliwy z zastosowaniem cyfr arabskich i rzymskich, a

takze liter 1 innych znakow graficznych (np. nawiasy, ukos$niki).

W przypadku wickszej liczby dawnych sygnatur nalezy

oddziela¢ je $rednikiem.

e W przypadku samodzielnych zbioréw materialéw ulotnych
nalezy poda¢ informacje o dawnych (nieaktualnych)
sygnaturach archiwalnych materialu ulotnego.

e W przypadku inwentaryzacji materiatow ulotnych
znajdujacych si¢ w jednostkach archiwalnych tworzacych
inne zespoty archiwalne nalezy poda¢ dawne sygnatury

archiwalne tych jednostek.
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10.

Rodzaj dokumentu

(tytul formalny)

Rodzaje najczesciej spotykanych materiatow ulotnych:

afisz, ankieta, bilet wizytowy (karta wizytowa), bilet
komunikacyjny, bilet (karta) wstepu, broszura, cegietka, cennik,
dyplom, druk okolicznos$ciowy, folder, formularz, gazetka
$cienna, informator (np. gospodarczy, handlowy, imprezowy,
miasta, rolniczy, szkolny), instrukcja obstugi, jednodniowka,
kalendarz, karta pocztowa, karta reglamentacyjna, katalog,
klepsydra, nalepka (np. na opakowanie, butelke, pudetko
zapatek), obrazek religijny, obwieszczenie, odezwa, opakowanie,
papier warto$ciowy (np. banknot, weksel), plakat, program

teatralny, rozktad jazdy, ulotka, zaproszenie, zawiadomienie.

11.

Technika wykonania

Rodzaje najczesciej spotykanych technik wykonania:

druk, grafika, fotografia, wydruk komputerowy, maszynopis,
r¢kopis, technika mieszana (w przypadku wyboru techniki
mieszanej nalezy jg opisac, uzywajac okreslen np.: druk i

rekopis, maszynopis i rekopis).

12.

Jezyk

Nalezy poda¢ w formie skrotow, tzn.: pol., ang., czes., fr., hebr.,
ros., rus., stowac., ukr., wk. (zgodnie z: J. Paruch, Stownik

skrotéow, wyd. 11, Warszawa 1992).

13.

Format

Nalezy wpisa¢ rozmiar wyrazony w milimetrach w kolejnosci
szerokos¢ (podstawa) x wysokos¢, np. 150 x 350. W przypadku
formatu nietypowego lub uszkodzen materiatu ulotnego nalezy

poda¢ wymiary w najszerszym i najwyzszym miejscu.

14.

Barwa druku

Nalezy wpisa¢ (odpowiednio):

e jednobarwny (dotyczy druku na biatym tle);

e dwubarwny (w przypadku, gdy przy jednolitej barwie liter
barwa tla jest inna niz biata lub przy biatym tle wystepuje
druk dwubarwny);

e wielobarwny.

15.

Nosnik

Okresli¢ nalezy material, z ktorego sporzadzono materiat ulotny,
uzywajac okreslen typu: papier, tektura, ptotno, tworzywo

sztuczne.
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16.

Liczba stron/kart

Nalezy poda¢ liczbg stron / kart materiatu ulotnego w kolejnosci:

1. ogdtem; 2. zadrukowanych (zapisanych).

17. |Liczba egzemplarzy |Nalezy podac liczbe wszystkich egzemplarzy danego materiatu
ulotnego (egzemplarz pierwszy + liczba egzemplarzy kolejnych).
18. |Stan fizyczny Nalezy wpisaé (odpowiednio):

e do konserwacji
e dobry

e po konserwacji
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II. Elementy opisu tresci

Lp.

Element opisu

Opis

Tytut

Powinien zosta¢ zredagowany w jezyku polskim w oparciu o
obowigzujace wskazowki metodyczne dotyczace

inwentaryzowania materialow archiwalnych.

Przyktady:

Plakat werbunkowy do Reichswehry.

Zimowy rozklad jazdy kolei berlinsko-szczecinskiej.

Plakat Towarzystwa Przyjaciol Dzieci propagujacy picie mleka przez uczniow
szkot podstawowych.

Plakat wyborczy Wojewodzkiego Komitetu Polskiej Partii Socjalistycznej w
Szczecinie.

Afisz Teatru Narodowego w Warszawie do sztuki ,,Sen nocy letniej” W.
Szekspira.

Obwieszczenie szefa SS i policji na dystrykt radomski o egzekucji.

Incipit / tres¢

Nalezy poda¢ w jezyku oryginatu pierwsze zdanie (lub jego
czes$¢), wyrdzniajace sie pod wzgledem tresciowym i
graficznym. W przypadku jezykoéw postugujacych si¢ innym
alfabetem niz tacinski, np. cyrylicg lub hebrajskim, nalezy
dokona¢ transliteracji na znaki tacinskie wedlug aktualnie
obowigzujacych norm. Tego elementu opisu nie podaje si¢ w
przypadku materiatow ulotnych o krotkich tekstach, np.
zaproszen, klepsydr, plakatow, afiszy teatralnych lub filmowych.
O ile cytowane jest cate zdanie uznane za incipit, cytat nalezy
zakonczy¢ kropka, jesli jego fragment — trzema kropkami w
nawiasie okragtym. Przy cytowaniu nalezy zachowac¢ pisownig¢ i
przestankowanie wystepujace w oryginale, a poszczegdlne
wiersze oddziela¢ uko$ng kreska (| ). W przypadku materiatow
ulotnych, w ktorych tekst pelni istotng role, mozna podac ich

petna tres¢, stosujac te same zasady.
Przyktad:
Pomoc dajcie nam Rodacy! wotaja ranni, bezdomni, superarbitrowani

Legioni$ci nasi (...)
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Powod (wydarzenie

sprawcze)

Nalezy poda¢ powdd powstania materiatu ulotnego (np. okresli¢
wydarzenie, podac¢ tytut filmu, przedstawienia teatralnego). W
przypadku wydarzen o charakterze lokalnym mozna poda¢ jego
miejsce (po przecinku, w mianowniku).

Przyktady:

Wybory do Sejmu i Senatu PRL 1989 r.

Referendum ogodlnopolskie w sprawie przystapienia Polski do UE 2003 r.
Swigto Pracy 1 Maja.

Zgon (Jan Nowak).

XIV Powszechny Zjazd Historykoéw Polskich, Krakow 2004 r.

Opera ,,Wesele Figara” (W.A. Mozart).

Egzekucja przez rozstrzelanie 40 zaktadnikow, Radom 1942 r.

Data wydarzenia

Nalezy poda¢ dat¢ wydarzenia, ktore jest bezposrednim
powodem powstania materiatu ulotnego. Date zapisujemy w
formacie: rrrr-mm-dd. W przypadku watpliwo$ci dodac znak
zapytania w nawiasie okraglym. W przypadku daty przyblizone;j
stosowac zapis numeryczno-tekstowy (np.: ok. 1930, po 1930,
przed 1948). W przypadku materialéw dotyczacych rocznic
obchodzonych cyklicznie, poda¢ dat¢ konkretnych obchodow. W
przypadku, gdy daty nie mozna ustali¢, wpisac: ,,brak daty”.

Data opublikowania

Nalezy poda¢ datg roczng opublikowania materiatu ulotnego.
W przypadku watpliwosci doda¢ znak zapytania w nawiasie

okrggltym lub zapis numeryczno-tekstowy (j.w.).
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Sprawca (inicjator)

Nalezy wymieni¢ osobg lub instytucje bedaca pomystodawca,
projektodawca lub inicjujaca powstanie materiatu ulotnego z
zachowaniem nastepujacych zasad: poszczegdlni sprawcy
oddzieleni $rednikiem; ich nazwy w pelnym brzmieniu z
podaniem w nawiasie okraglym stosowanego powszechnie
skrotu nazwy; osoby fizyczne najpierw nazwisko, potem imi¢ /
imiona, wszystkie elementy w mianowniku. W przypadku
sprawcdw obcojezycznych nazwe podajemy w brzmieniu
oryginalnym, ewentualnie thumaczenie nazwy na jez. polski w
nawiasie okragglym. W przypadku sprawcy, ktorego nazwa
oryginalna jest zapisana alfabetem innym niz tacinski, np.
cyrylicg lub hebrajskim, nalezy dokonac¢ transliteracji na znaki
facinskie wedtug aktualnie obowigzujacych norm. W przypadku,
gdy sprawca (inicjator) nie jest znany, wpisa¢ stowo:
»Nieznany”.

Przyklady:

Panstwowa Komisja Wyborcza... (w przypadku afiszy z ogtoszeniami
wyborczymi wydanymi w zwigzku z wyborami do Sejmu i Senatu)

Teatr Polski w Warszawie (w przypadku przedstawienia teatralnego)

Szef policji i SS na dystrykt radomski (w przypadku obwieszczenia o
rozstrzelaniu 40 zaktadnikow w Radomiu)

Towarzystwo Przyjaciél Dzieci (TPD) (w przypadku plakatu wydanego w
zwigzku z podjeta przez TPD akcja propagujaca picie mleka przez dzieci w
szkotach)

Elementy graficzne

Nalezy poda¢, w mozliwie syntetycznej formie, opis
samodzielnego elementu graficznego (np. logo partii politycznej,
emblematy, symbole, znaki) w mianowniku; poszczegdlne
elementy oddzielone $rednikiem.

Przyktady:

Logo partii PSL (ulotka wyborcza).

Znak ,,Solidarnosé Walczgeca” (ulotka opozycyjna.

Godlo panstwowe RP (obwieszczenie wyborcze).

Wydawca

Nalezy poda¢ nazwe wydawcy wraz z jego siedzibg.
W przypadku, gdy wydawca nie jest znany, wpisa¢ stowo:

»Nieznany”.
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9. |Drukarnia Nalezy poda¢ nazwe drukarni wraz z jej siedzibg. W przypadku,
gdy drukarnia nie jest znana, wpisa¢ stowo Nieznana. W
przypadku materiatu ulotnego nie bedacego drukiem, pola tego
nie wypetnia sig.

10. |Autor Nalezy poda¢ nazwisko i1 imi¢ autora formy graficznej materialu

ulotnego lub elementu ikonograficznego. W przypadku, gdy

autor nie jest znany, wpisac¢ stowo: ,,Nieznany”.
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[11. Elementy opisu administracyjno-techniczne

Lp. Elementy opisu Opis
1. | Numer reprodukcji | Nalezy poda¢ sygnaturg reprodukc;ji.
(pliku graficznego)
2. |Warunki Nalezy poda¢ informacje o ewentualnych ograniczeniach
udostgpniania wynikajacych z przepisow o udostepnianiu lub spowodowanych
np. zlym stanem zachowania. Nalezy poda¢ rodzaj udost¢pniane;j
reprodukcji (np. fotokopia, kserokopia, skan).
3. |Inwentaryzujacy Nalezy podac imi¢ 1 nazwisko osoby inwentaryzujacej.
4. | Data inwentaryzacji | Nalezy poda¢ dat¢ wprowadzenia danych do systemu
informatycznego. Date zapisujemy w formacie: rrrr-mm-dd.
5. | Autor modyfikacji | Nalezy poda¢ imig¢ i nazwisko autora modyfikacji opisu i date jej

opisu i jej data

wprowadzenia. Dat¢ zapisujemy w formacie: rrrr-mm-dd.
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Zalacznik nr 3

do Wskazowek metodycznych

dotyczacych zasad gromadzenia i opracowania
materiatow ulotnych w archiwach panstwowych,
wprowadzonych decyzja Nr 12 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 9 marca 2007 r.

Literatura i bazy danych dostepne w Internecie dotyczace zbioréw materialow ulotnych

(wybor)

Opracowania

Ogolne

Bez cenzury 1976-1989. Literatura, ruch wydawniczy, teatr. Bibliografia, oprac. J.
Kandziora, Z. Szymanska, K. Tokarzowna, pod red. J. Kandziory, Warszawa 1999.

Bibliografia todzkich wydawnictw niezaleznych 1977-1989, oprac. W. Domagalski, A.
Janecki, L6dz 1992.

Dalecki M., Problemy i metody opracowania materiatow ulotnych w archiwach
parnstwowych, ,,Archeion”, t. 105, 2003, s. 142-149.

Dokumenty zZycia spolecznego w bibliotece. Materialy konferencyjne, Osola 2001 r., Wroctaw
Wojewoddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. Tadeusza Mikulskiego we Wroctawiu
2001.

Firlej-Buzon A., Dokumenty Zycia spolecznego w praktyce bibliotekarskie;j w Polsce,
Warszawa 2002.

Grzelak J., Uwagi w zwigzku z lekturg opracowania Marii Trojanowskiej (AP Lublin)
., Wydawnictwa efemeryczne w archiwach — problemy gromadzenia i opracowania. Artykut
dyskusyjny”, ,,Archeion”, t. 105, 2003, s. 150-155.

Jabtonska M., Problem definicji drukow ulotnych gromadzonych w archiwach, ,,Archeion”, t.
105, 2003, s. 180-192.

Kaminski J., Bibliografia publikacji podziemnych w Polsce 13 XII 1981 — VI 1986.
Bibliography of underground publications in Poland 13 XII 1981 — VI 1986, Paris 1988.
Kolanowska Z., Pilarczyk M., Dokumenty Zycia spotecznego w dziatalnosci bibliotek
publicznych, Warszawa 1985 (Centrum Ustawicznego Ksztalcenia Bibliotekarzy.

Materiaty nauczania, 2/1985).
Kotodziejczak M., Zagadnienie przechowywania i porzqdkowania materiatow ulotnych w

Wojewodzkim Archiwum Panstwowym w Lodzi, ,,Archeion”, t. 27, 1957, s. 35-46.
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Krochmal J., O potrzebie przygotowania wskazowek metodycznych do opracowania drukéw
ulotnych, ,,Archeion”, t. 105, 2003, s. 193-200.

Kto byt kim w drugim obiegu? Stownik pseudonimow pisarzy i dziennikarzy 1976-1989, red.
D. Swierczynska, oprac. C. Gajkowska et al., przedmowa A. Friszke, Warszawa 1995.

Lipinska J., Zbior ikonograficzny Archiwum Panstwowego miasta Warszawy, ,,Rocznik
Warszawski”, 1976, s. 345-353.

Mrozek T., Afisze, plakaty i druki ulotne z terenu Przemysla w zasobie Archiwum
Panstwowego w Przemyslu. Inwentarz zespotu archiwalnego 1833-1989, Przemysl 2001.
Rec.: Pietruszak M., ,,Archiwista Polski”, 7, 2002, nr 1(25), s. 107-110; Trojanowska M.,
Zbiory materiatow roznej proweniencji i ich systematyzacja, ,,Archeion”, t. 104, 2002, s.
279-290; Dalecki M., Polemika z recenzjg Marii Trojanowskiej publikacji Teresy Mrozek,
,,Archeion”, t. 104, 2002, s. 291-295.

Ostrowska E., Analiza metod porzgdkowania materialow efemerycznych na podstawie
doswiadczen Archiwum Panstwowego w Krakowie, ,,Archeion” t. 105, 2003, s. 138-141.
Pietrzak A., Opracowanie zbiorow grafiki, rysunku i fotografii w formacie US MARC —
doswiadczenia Zaktadu Ikonografii Biblioteki Narodowej, ,,Archeion”, t. 105, 2003, s. 167-

179.

Pleskaczynska M., Pisma ulotne, listy, prasa, broszury i inne materialy w aktach
Warszawskiego Gubernialnego Zarzqdu Zandarmerii (1880-1917), ,Archeion”, t. 84,
1988, s. 111-137.

Piusinska W., Zbiory nowsze wydane od roku 1801: druki zwarte, ciggle i dokumenty Zycia
spotecznego, Warszawa 1984,

Rickards M., The encyclopedia of ephemera. A guide to the fragmentary documents of
everyday life for the collector, curator and historian, oprac. M. Twyman et al., London
2000.

Rolinski A., Drugi obieg wydawniczy w Polsce powojennej, [w:] Katalog wystawy w
Bibliotece Narodowej w Wilnie 28 IV — 9V 1994 r., Warszawa 1994.

Rudka S., Poza cenzurg. Wroctawska prasa bezdebitowa 1973-1989, Wroctaw 2001.

Szajn |., Bibliografia wydawnictw nieperiodycznych dotyczqcych Zydowskich instytucji i
organizacji spotecznych dzialajgcych w Polsce w latach 1918-1939 (wydawanych w jezyku
polskim), ,,Biuletyn ZIH”, 1975, nr 3, s. 105-112.

Swiatek S., Druki ulotne w archiwach. (Uwagi i refleksje), ,,Rocznik Historyczno-
Archiwalny”, t. 10, 1995, s. 207-209.
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Tatarkiewicz J., Informacja techniczno-handlowa, Warszawa 1978 (Materiaty Szkoleniowe
[Centrum Informacji Naukowej, Technicznej i Ekonomicznej], 3).

Trojanowska M., Wydawnictwa efemeryczne w archiwach — problemy gromadzenia i
opracowania. Artykut dyskusyjny, ,,Archeion”, t. 105, 2003, s. 101-137.

Urzedowy wykaz drukow wydanych w RP — dla okresu 1928-1938.

Afisze i plakaty

Mulczynski J., Afisze i plakaty teatralne, ,,Kronika Miasta Poznania”, 2000, nr 3, s. 279-2809.

Mulczynski J., Plakaty targowe: od I Targu Poznanskiego do 68 Miedzynarodowych Targow
Poznanskich (1921-1996), ,,Kronika Miasta Poznania”, 1996, nr 2, s. 109-118.

Opaska J., Precz z ortem!, ,,Karta”, nr 46, 2005, s. 82-89.

Ostrowska E., Plakaty i afisze NSZZ ,,Solidarnos¢” w Archiwum Panstwowym w Krakowie,
,,Archeion”, t. 99, 1998, s. 211-218.

Pigtkowska R., Konkursy na plakat rozpisane z okazji 4. i 5. rocznicy powstania w getcie
warszawskim, ,,Kwartalnik Historii Zydow”, 2004, nr 2, s. 197-204.

Stomianowska-Kaminska E., Opracowanie afiszy w Gabinecie Dokumentéw Zycia
Spolecznego Biblioteki Uniwersyteckiej w Warszawie — propozycje, ,,Archeion”, t. 105,
2003, s. 156-166.

Szetela M., Krakowski afisz teatralny 1781-1893, ,,Pami¢tnik Teatralny”, 1996, z. 3/4, s. 247-
323.

Sztachelska-Kokoczka A., Zbior afiszow i drukéw ulotnych Archiwum Panstwowego w
Biatymstoku (1944-1950), ,,Archeion”, t. 91, 1993, s. 91-98.

Trumpp Th., Zur Ordnung und Verzeichnung von Plakaten in Archiven, ,,Der Archivar”, Jg.
41, 1988, H. 2, szp. 237-250.

Wojcikowa S., Zbior afiszow biblioteki Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy (1806—
1977), ,,Archeion”, t. 72, 1981, s. 161-171.

Zaliwska G., Afisze i plakaty w zasobie Archiwum Panstwowego w Poznaniu, ,,Poznanski

Rocznik Archiwalno-Historyczny”, r. 1, 1993, s. 81-88.

Druki ulotne i ulotki

Aleksinski J., Druki ulotne dotyczqce konfederacji targowickiej i drugiego rozbioru Polski w
zbiorach Biblioteki Uniwersyteckiej w Poznaniu, Poznan 1983.

Bibliografia pism ulotnych rewolucji 1905-7907 w Kroélestwie Polskim, oprac. H. Kiepurska
et. al., t. 1-2, Warszawa 1963.
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Chroscicki J. A., llustrowane druki ulotne, w: Aksjosemiotyka karty pocztowej, pod red. P.
Banasia, Wroctaw 1993 (Acta Universitatis Wratislaviensis. Prace Kulturoznawcze I11), s.
49-62.

Czarnik O. S., Lwow w gazetach ulotnych XVII i poczgtku XVIII wieku, ,,Rocznik Lwowski,
2000/2001, s. 7-24; Cz. 2: ,,Rocznik Lwowski”, 2002, s. 7-21.

Heska-Kwasniewicz K., ,, Wyznanie narodowe Slgska”. Teksty literackie i paraliterackie w
drukach okresu powstar: i plebiscytu na Gérnym Slgsku, Katowice 1999.

Hinz J., Bibliografia torunskich drukow szkolnych tzw. Thorunensii scholasticae w zbiorach
dawnej Biblioteki Gimnazjum Akademickiego w Toruniu obecnie w Ksigznicy Miejskiej w
Toruniu, Grudziagdz 2001.

Paul J., Bearbeitung studentischer Flugschriften im Universitdtsarchiv Koln, ,,Der Archivar”,
Jg. 52, 1999, H. 4, s. 329-331.

Scholz H., Spoden J., Ewrschliefung und Digitalisierung der Flugblatt- und
Flugschriftensammlung im Archiv der sozialen Demokratie, ,,Der Archivar”, Jg. 52, 1999,
H. 4,s. 327-329.

Siedemnastowieczne  druki  okolicznosciowe ~w  zbiorach  Biblioteki  Paradyskiej.
Gelegenheitsdrucke aus dem 17. Jahrhundert in den Bestinden der Bibliothek des Klosters
Paradies, oprac. J. Sto$, Szczecin 2002.

Schnayder E., Informacyjne ulotki (,, Merkblatt”) dla Zotnierzy niemieckich w okupowanym
Krakowie z czasow Il wojny swiatowej, ,,Biuletyn Biblioteki Jagiellonskiej”, 1998, nr 1/2,

s. 153-161.

Pocztowki

Aksjosemiotyka karty pocztowej, pod red. P. Banasia, Wroctaw 1993 (Acta Universitatis
Wratislaviensis, Nr 975. Prace Kulturoznawcze III). Materialy sesji naukowej
zorganizowanej przez Instytut Kulturoznawstwa Uniwersytetu Wroctawskiego w dniach
22-23 maja 1987 r. Zawiera m.in: Banas$ P., Karta pocztowa jako przedmiot badasn, s. 5-
15; Pietraszko S., Przekazy i wartosci, s. 29-47; Zaucha 1., Geneza i historia karty
pocztowej. Problemy prawne i techniczne, s. 63-75; Kottowski I., Zbior pocztowek w
Bibliotece Uniwersyteckiej w Toruniu, s. 109-121; Chromiec E., Sfowo a obraz na karcie
pocztowej, s. 123-136; Dunin J., Karta pocztowa — perspektywa ksiggoznawcza i literacka,
uwarunkowan, s. 165-177; Wyganowska W., Pocztowka legionowa, s. 179-196; Machel

G., ldealny obraz miasta na karcie pocztowej, s. 197-204; Czarnowski A., Pocztowka
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tatrzanska jako zrodlo do badan dziejow kultury, s. 205-222; Zawila M., Dawna
widokéwka karkonoska, s. 223-230; Wystawa kart pocztowych ,, Swiat w formacie 10 x 14”
w Muzeum Narodowym we Wroctawiu, S. 249-253.

Aksjosemiotyka karty pocztowej, Wroctaw 2004 (Acta Universitatis Wratislaviensis, Prace
Kulturoznawcze, Nr 8). Materialy z migdzynarodowej sesji naukowej ,,Aksjosemiotyka
karty pocztowej”, Wroctaw 2004. Zawiera m.in: Bana§ P., Karty pocztowe w
pismiennictwie polskim ostatniej dekady, s. 9-20; Walter K., Swiat widokéwek okoto roku
1900: znaczenie i funkcja masowego medium wizualnego, s. 21-28; Jaworski R., Obrazy
wroga: propaganda pocztowkowa w czasie I wojny swiatowej, S. 49-70; Sosenko M.,
Zbawié Polske pocztowkq: o pocztowkach ,, Wici” Bolestawa Ostoi Ostaszewskiego, S. 71-
81; Jackowski J., Cenzura pocztowek pod zaborem rosyjskim w latach 1894-1915, s. 83-
96; Sobota J., Fotograficzne karty pocztowe, s. 127-136; Topp l., Pocztowkowy zZywot
swietego Mikolaja, s. 137-159; Rzeszowski R., Karkonoskie pocztowki z lat 1880-1900 w
zbiorach Muzeum Okregowego w Jeleniej Gorze, s. 191-200; Jeznak H., Pocztowki w
zbiorach Muzeum Sportu i Turystyki w Warszawie, s. 201-206; Bandurska Z., Pocztowki z
motywami wroctawskimi w zbiorach Muzeum Narodowego we Wroctawiu, s. 207-217,
Grabowska C., Polskos¢ Warmii na pocztowkach w zbiorze Dziatu Historii Muzeum
Warmii i Mazur w Olsztynie, s. 219-227; Szkitadz M., Kolekcja kart pocztowych w
zbiorach Muzeum Regionalnego w Jaworze, s. 229-232.

Bana$ P., Orbis pictus: swiat dawnej karty pocztowej, Wroctaw 2005 (Acta Universitatis
Wratislaviensis; nr 2773).

Bednarski H., Dawna ilustrowana pocztowka, ,,Materiaty Muzeum Budownictwa Ludowego
w Sanoku”, 1974, nr 20, s. 33-49.

Durden J., Dawna pocztowka tatrzanska dokumentem minionych lat, ,Pami¢tnik Polskiego
Towarzystwa Tatrzanskiego”, t. 4, 1995, s. 181-192.

,Filokartysta”. Kwartalnik po§wigcony pocztowce.

Hille H., Sammelobjekt Ansichtskarte, Berlin 1989.

Kottowski J., Dawne pocztowki. Historia — ikonografia — kolekcjonerstwo, Warszawa 1998.

Kottowski J., Wisniewska-Mackiewicz C., Zbior pocztowek w Bibliotece Uniwersyteckiej w
Toruniu — jego znaczenie historyczne i kolekcjonerskie, w: Studia o dziatalnosci i zbiorach
Biblioteki Uniwersytetu Mikotaja Kopernika, cz. 3, Torun 1986, s. 181-206.

Laska E., Zbior pocztowek w zasobie Archiwum Panstwowego w Przemyslu, ,Rocznik

Historyczno-Archiwalny”, t. 15, 2001, s. 109-113.
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Miasto na pocztowce. Poznan na tle porownawczym, red. R. Jaworski, W. Molik, Poznan
1999. Zawiera m.in.: Jaworski R., Stare pocztowki jako przedmiot badan
kulturoznawczych, s. 11-19; Walter K., Widokéwka i fotografia, s. 21-28.

Morgulec J., Stownik naktadcow i wydawcow pocztowek na Ziemiach Polskich oraz
polonikow, cz. 1-19, Warszawa 2000-2006.

Sikorska M., Pocztowki warszawskie z okresu miedzywojennego w zbiorach Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy, ,,Archeion”, t. 99, 1998, s. 207-211.

Zielinski J., Historia karty pocztowej, Krosno1999.

Papiery wartosciowe
Gorniak T. L., Przeglgd papierow wartosciowych, wsp6otpraca R. Wojciak, Warszawa 1995.
Katkowski L., Paga L. A., Polskie papiery wartosciowe. Polish securities, \Warszawa 1994.

Katalogi, albumy, wydawnictwa zrédlowe

Druki ulotne

Baliszewski D., Kunert A. K., llustrowany przewodnik po Polsce okresu stalinowskiego
1944-1956, t. 1: 1944-1950, Warszawa 1999.

Brzezinski S., Polski Zwigzek Ludowy — materiaty i dokumenty, Warszawa 1957.

Dokumenty Zycia spolecznego Zydéw polskich (1918-1939) w zbiorach Biblioteki Narodowej,
oprac. B. Letocha, A. Cala, Z. Glowicka, konsultacja merytor. S. Netzer, Warszawa 1999.

Kaczorowski W., Polskie druki bibliofilskie. Broszury i druki ulotne, Wroctaw 1996.

Kélka socjalistyczne, Gminy i Wielki Proletariat. Procesy polityczne 1878—1888. Zrédla,
wyd. L. Baumgarten, Warszawa 1966.

Kumaniecki K., Odbudowa panstwowosci polskiej. Najwazniejsze dokumenty. 1912 — styczen
1924, Warszawa 1924,

Kunert A. K., llustrowany przewodnik po Polsce podziemnej 1939-1945, Warszawa 1996.

Litwiejko K., Katalog drukow niezaleznych Biatostocczyzny 1980-1990, Biatystok 2001.

Ludnos¢ cywilna w Powstaniu Warszawskim, t. 3. Prasa, druki ulotne i inne publikacje
powstancze, red. i przedm. Cz. Madajczyk, wybrali W. Bartoszewski i L. Dobroszycki,
oprac. i wstep W. Bartoszewski, Warszawa 1977.

Narastanie rewolucji w Krolestwie Polskim w latach 1900-1904, zebrat i oprac. H.
Rappaport, Warszawa 1960.

Pleskaczynska M., Listy, pisma ulotne, broszury i inne materialy z akt Zandarmerii rosyjskiej
Guberni Warszawskiej 1872-1915. Katalog, Warszawa 1996.
Rec.: A. Chodubski, ,,Archeion”, t. 99, 1998, s. 250-254.
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PPS-Lewica 1906-1918. Materialy i dokumenty, red. F. Tych, t. 1-2, Warszawa 1961-1962.

Pracka J., Zgryzek B., Wydawnictwa niezalezne w zbiorach Biblioteki Slgskiej, cz. 1, wyd. 2
popr. i uzup., Katowice 1996.

Prawdziwa historia Polakow. Ilustrowane wypisy zrodiowe 1939-1945, oprac. D.
Baliszewski, A. K. Kunert, t. 1-3, Warszawa 1999-2000.

Socjaldemokracja Krélestwa Polskiego i Litwy. Materialy i dokumenty, t. 1, cz. 1, wyd. H.
Buczek i F. Tych, t. 1, cz. 2. red. F. Tych, oprac. H. Buczek, t. 2, red. F. Tych, oprac. B.
Radlak, Warszawa 1957, 1962.

Zawadzki K., Gazety ulotne polskie i Polski dotyczqgce w XVI—XVIII wieku. Bibliografia, t. 1-
3, Wroctaw 1977-1990.

Zydowskie druki ulotne w II Rzeczypospolitej w zbiorach Biblioteki Narodowej, oprac. B.
Letocha, A. Messer, A. Cala, t. 1, Warszawa 2004.

Zrédla do dziejéw rewolucji 1905-1907 w okregu tédzkim, red. N. Gasiorowska, wyd. 1.
Ihnatowicz, P. Korzec, t. 1-2, Warszawa 1957-1964.

Plakaty

Artinger K. (red.), Die Grundrechte im Spiegel des Plakats 1919 bis 1999, Berlin 2000.

Czubinska M, Polski plakat secesyjny ze zbiorow Muzeum Narodowego w Krakowie, Krakow
2003.

Czytaj i oglgdaj — literatura polska w kinie: wystawa 10.03 — 14.04.2003, Muzeum Plakatu w
Wilanowie, red. H. Kopinska-tachut, Warszawa 2003.

Dydo K., Polski plakat filmowy. 100-lecie kina w Polsce. Polish film poster. 100th
anniversary of the cinema in Poland, Krakow 1996.

Dydo K., Polski plakat teatralny 1899-1999, Krakéw 2000.

Fijatkowska J., Wspolczesny plakat polski, Warszawa 1974.

Katalog polskich plakatow politycznych z lat 1944-1948 w zbiorach Muzeum Historii
Polskiego Ruchu Rewolucyjnego, oprac. H. Hrynczuk, A. Zendara, Warszawa 1972.

Katalog polskich plakatow politycznych z lat 1949-1956 w zbiorach Muzeum Historii
Polskiego Ruchu Rewolucyjnego, Warszawa 1978.

Katalog wystawy w Bibliotece Narodowej w Wilnie 28 IV —9V 1994 r.

Kunst! Kommerz! Visionen! — Deutsche Plakate 1888-1933. Eine Ausstellung des Deutschen
Historischen Museums 16. Mai — 18. August 1992 im Zeughaus, Hrsg. von H. Rademacher,
Heidelberg 1992.
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Le¢tocha B., Glowacka Z., Afisz zydowski w Il Rzeczypospolite]. Konsultacja merytoryczna Sz.
Netzer. Katalog wystawy pazdziernik — listopad 2001, Warszawa 2001.

Muzeum ulicy. Plakat polski w kolekcji Muzeum Plakatu w Wilanowie, red. K. Spiegel, fot. P.
Syndoman, Warszawa 1996.

Nie tylko plakat. Polska grafika reklamowa Dwudziestolecia, wyboér i oprac. T. Lachowski,
thum. i red. tekstéw ang. J. Weber, Izabelin 2003.

Plakat chopinowski. Wystawa w 150 rocznice sSmierci Fryderyka Chopina 10 wrzesnia — 31
pazdziernika 1999, Muzeum Plakatu w Wilanowie, oprac. M. Gorska, A. Zabrzeska-
Pilipaj¢, Warszawa 1999.

Plakat cyrkowy, wstep i wybor il. E. Kruszewska, Warszawa 1983.

Plakat muzyczny, oprac. E. Grygiel, A. Zacharska, Warszawa 1980.

Plakat okupacyjny ziemi radomskiej, oprac. H. Kisiel, L. Kaczanowski, Kielce 1978.

Plakat polskich teatrow lalek: XI Miedzynarodowy Festiwal Teatrow Lalek, Bielsko-Biata 20-
26 maja 1984, Bielsko-Biata 1984.

Plakaty Muzeum Historii Miasta L.odzi [katalog wystawy], Galeria L.0dzka, pazdziernik 1983,
1.6dz 1983.

Plakaty polskie wydane w latach 1972-1979, Warszawa 1979.

Plakaty Teatru Kochanowskiego w Opolu, ,, Teatr Nowy” - Galeria, Warszawa 4 wrzesnia -
31 pazdziernika 1982 r., oprac. A. Mieczynska, Warszawa [1982].

Plakaty Teatru Narodowego [katalog wystawy]l, Galeria Sztuki BWA, Zamek Ksigzqt
Pomorskich, marzec-kwiecien 1983, red. W. Serwatowski, Szczecin 1983.

Plakaty Zwigzku Harcerstwa Polskiego, Warszawa 1986.

Polski plakat. L’affiche polonais. Polish poster. Pol’skij plakat [1965-1975], Warszawa
1978.

Polski plakat. Pol’skij plakat. Polish poster. L’affiche polonais. [1948-1978], Warszawa
[1979].

Polski plakat sportowy ze zbiorow Muzeum Sportu i Turystyki w Warszawie: Muzeum Plakatu
w Wilanowie 7 pazdziernika — 4 listopada 2002 roku, red. K. Zuchora, Warszawa 2002.
Polski plakat realizmu socjalistycznego. Lipiec 1978, Poznan, Arsenaf, oprac. Z. Schubert,

Poznan 1978.

The power of persuasion. Jewish poster from pre-war Poland: exhibition catalogue: Warsaw,
January 1999. Plakat zydowski w II Rzeczypospolitej: katalog wystawy: Warszawa, styczen
1999, komisarz wystawy K. Fisher, Warszawa 1999.
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Pocztowki

Katalogi zbiorcze (wybrane)

1 Aukcja pocztowek — Warszawa 25.09.99, b. m. i r. wyd.; Korporacja Polonia, ,,Filokartysta”.

Branska J., ,,Na Dobry Rok bgdZcie zapisani”. Zydowskie karty noworoczne firmy Jehudia,
Warszawa 1997.

Duda E., Sosenko M., Dawna pocztowka zydowska. Ze zbiorow Marka Sosenki. Old jewish
postcards. From Marek Sosenko's collection, Krakow 1997.

Katalog zbiorow filokartystycznych. XV Ogodlnopolska Aukcja Pocztowek, Warszawa 24-25
kwietnia 1999, pod red. B. Dunin-Wilczynskiego i J. Resza, b. m. i r. wyd.

Katalog zbiorow filokartystycznych. XVIII Ogdlnopolska Aukcja Pocztowek, Warszawa 1
kwietnia 2000, pod red. B. Dunin-Wilczynskiego, b. m. i r. wyd.

Okon P., Mosty na pocztowkach, Warszawa 2001.

Surzynska-Btaszak A., Sokotowska-Hurnowicz B., Quo vadis na pocztowkach: wybor
pocztowek ze zbiorow Muzeum Literackiego Henryka Sienkiewicza Oddziatu Biblioteki

Raczynskich w Poznaniu, Poznan 2001.

Bazy danych dotyczace zbiorow materialow ulotnych dostepne w Internecie
(wybor; stan na 19.02.2007 r.)

Zbior plakatow Biblioteki Kraju Zwigzkowego Wiirttembergia w  Stuttgarcie
(Wiirtembergische Landesbibliothek Stuttgart) — ponad 4300 plakatow; z wyszukiwarka:
http://www.wlb-stuttgart.de/bfz/archiv/plakat.ntm

Zbiory plakatow (ponad 43 tys. obiektow), drukéw ulotnych i ulotek (ponad 6300 obiektow)
Archiwum Socjaldemokracji w Bonn (Archiv der sozialen Demokratie Bonn) -
http://www.fes.de/archiv/6abt/ abt6set.htm; strona  wejsciowa do baz danych:
http://195.243.222.34/start.fau?prj=ifaust6

Katalog zbioru plakatow (ok. 85 tys. plakatéw) oraz zbioru ulotek z czaséw Wiosny Ludow
Wiedenskiej Biblioteki Miejskiej i Krajowej (Wiener Stadt- und Landesbibliothek) —
strona z wej$ciami do katalogéw on-line:

http://www.stadtbibliothek.wien.at/sammlungen/plakate/ueberblick-de.htm

Zbior plakatow Austriackiej Biblioteki Narodowej w Wiedniu (Osterreichische Nationalbi-

bliothek Wien) — ponad 30 tys. plakatow (réwniez wejscie do zewnetrznych tematycznych
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baz danych austriackich plakatow wyborczych z lat 1919-1930 oraz wspotczesnych
austriackich plakatow reklamowych):

http://www.onb.ac.at./sammlungen/plakate/index.htm

Zbidr ulotek z okresu Wiosny Ludow Biblioteki Miejskiej 1 Uniwersyteckiej we Frankfurcie
nad Menem (Stadt- und Universititsbibliothek Frankfurt/Main):
http://1848.stub.uni-frankfurt.de/cgi-bin/uebersicht.rb

Zbioér amerykanskich plakatow i drukow ulotnych z czaséw 11 wojny §wiatowej Biblioteki
Uniwersytetu w Northwerstern (ponad 300 plakatow):
http://www.library.northwestern.edu/govinfo/collections/wwii-posters/

Galeria internetowa Panstwowego Archiwum w Zamosciu — albumy ,,Plakaty” (gldéwnie
polskie 1 niemieckie plakaty propagandowe, 19 plikow), ,,Polski plakat filmowy” (kolekcja
polskiego plakatu filmowego z lat 70., 18 plikow), materiaty ulotne rowniez w ,,Variach™:

http://www.archiwum.zam.pl/galeria/index.php?cat=0
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