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OPRACOWYWANIE SPUSCIZN
W ARCHIWUM POLSKIEJ AKADEMII NAUK

Archiwum PAN od lat specjalizuje si¢ w zbieraniu spuscizn polskich uczo-
nych. Utworzone 1 XII 1953 roku decyzja Sekretarza Naukowego PAN posiada
aktualnie ponad 500 spuscizn, z ktoérych duza czg$¢ jest opracowana. Doswiad-
czenia zdobyte przy ich porzadkowaniu przetozyty si¢ na Wytyczne opracowania
archiwalnego spuscizn rekopismiennych. Projekt (1958) oraz Wytyczne opraco-
wania spuscizn archiwalnych po uczonych (1990).

Wytyczne zawieraja oprocz schematu porzadkowania szereg uwag i propozy-
cji. Jednym z najwazniejszych probleméw bylo stworzenie i uznanie definicji
spuscizny. Wedhug prof. Zygmunta Kolankowskiego jest to ,,zespot archiwalny
pochodzenia prywatnego. Stanowi ona posiadajacy samodzielna warto$¢ nauko-
wa kompleks (zbior) materiatoéw archiwalnych wytworzonych w toku i w zwiazku
z zyciem i dziatalno$cia osoby fizycznej, reprezentujaca gtdwnie kierunki jej zy-
cia, pracy i zainteresowan. Kazdy zyjacy — przekonuje dalej profesor — szerszym
zyciem duchowym i praktycznym wiazacym go w cata mozaike stosunkow z ludz-
mi oraz instytucjami, organizacjami i urz¢gdami tworzy mniej lub bardziej §wiado-
mie wlasne archiwum osobiste”.

Nazwa spuscizna pochodzi z niemieckiego Nachlass i oznacza ,,catos¢ prze-
kazanych archiwaliow (np. dzieta, listy, dokumenty osobiste, ktore dotycza jedne;j
osoby i ktore pochodza z jednego zrodta. Moze to by¢ takze catos¢ aktywow i pa-
sywow majatku osoby zmartej”. Spuscizng wytwarzaja: cztowiek, firma, stowa-
rzyszenie. Niektorzy sa zwolennikami innego okreslenia. Profesor Alicja Kulecka
przekonuje do okreslenia ,,archiwum osobiste” badz ,,zespot archiwalny pocho-
dzenia prywatnego”.

Dawniej popularna byta ,,spuscizna rekopi§mienna”. W jezyku angielskim to
private papers, w rosyjskim licznyj fond.

Spuscizng pozyskuje si¢ w formie daru, kupna albo depozytu. Przejicie do
panstwowej instytucji nie powoduje automatycznie, ze spuscizna podlegac bedzie
w petni prawu archiwalnemu. Zaden sposob akcesji nie daje pelnej wtadzy nad
dokumentami. Najwigksza roznica jest dostep do dokumentacji. Zalezy on przede
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wszystkim od woli ofiarodawcow. Moga oni zamkna¢ spuscizng albo jej czg$¢ na
jaki$ czas, moga zazada¢ od kazdego uzytkownika doktadnego okreslenia celu
kwerendy badz w jakikolwiek sposob wptywac na korzystanie z przekazanych
materialow. Niekiedy zdarzaja si¢ nawet proby wptywania na sposoéb opracowa-
nia spuscizny ale najczesciej udaje si¢ je rozwiaza¢ w trakcie porzadkowania.
Jesli ofiarodawca nie wyraza specjalnej woli to wowczas dostep do spuscizny jest
w zasadzie po jej opracowaniu, co trwa na ogo6t kilka lat. Udostepniajac dokumen-
ty bierze si¢ pod uwagg ustawe o ochronie danych osobowych i prawa autorskie.

Spuscizny trafiaja w rozne miejsca — do archiwow, bibliotek, muzeow, towa-
rzystw i instytucji. Duzym problemem jest fakt, iz spuscizna najcze¢sciej nie jest
przekazywana w catosci, ale trafia podzielona reka tworcy, rodziny badz przypad-
kowo. Tak wigc archiwa czy inne instytucje posiadaja tylko cz¢$¢ kolekeji. Nigdy
nie ma pewnosci czy mamy do czynienia z catoscia dokumentacji (tu wazne jest
reprezentatywno$¢ materiatu). Czgsto zdarza sig i tak, ze spuscizna przekazywana
jest w roznych partiach, co jakis czas. Ten sposob stosowany przez rodziny opoz-
nia i utrudnia opracowanie papierow osobistych.

Poniewaz trudno jest stwierdzi¢, czy mamy do czynienia z cato$cia spuscizny,
czy tylko z jej fragmentem i nie wiadomo czy archiwista jest pierwszym, ktory
przeglada akta dlatego tez wyznaczanie granicy zespotu jest bardzo istotne. Oczy-
wiscie spuscizna nie jest pojedynczy rekopis np. pracy naukowej czy utworu lite-
rackiego. Aby spuscizna byta zespotem musi by¢ zachowana granica strukturalna
polegajaca na reprezentatywnosci zgromadzonych materiatow w stosunku do
dziatalnosci oraz ich samodzielnej wartosci naukowej. Wyznaczaniu granicy ze-
spotu shuzy wstepny przeglad materiatow. Trzeba zapoznac sig z literatura doty-
czaca tworcy, poniewaz to pozwala ustali¢ w jakim zakresie zgromadzone mate-
riaty sa wazne dla tworcy.

Problem granicy pojawia si¢ takze w przypadku materialow rodzinnych. Ma
to swoje konsekwencje metodyczne w tym przypadku zespolem nie jest spuscizna
jednej osoby ale kilku, ktore pozostaja ze soba w zwiazkach rodzinnych. Uznano
wobec tego, ze materialy te posiadaja wiele cech wspolnych z archiwaliami ro-
dzinno- majatkowymi i wprowadzono uktad schematyczno-rzeczowy, typowy dla
tego rodzaju dokumentacji. Wspotczesne teorie archiwalne wskazuja na koniecz-
no$¢ tworzenia zespotow prostych, glownie ze wzgledow informacyjnych ale
oczywiscie istnieja duze grupy materiatdw wspolnych (np. Hanna i Ludwik Hir-
szfeldowie, Archiwum PAN).

Spuscizny stanowia zrodto do badan biograficznych i genealogicznych. Sa
takze bezcennym zrodtem historycznym dla badaczy wszystkich dziedzin zZycia,
mowia o dziejach instytucji, komisji, stowarzyszen itp., daja unikalna perspekty-
we oceny historii.

W spusciznach przechowywane sa rowniez kopie badz oryginaty dokumen-
tow panstwowych i publicznych. Niekiedy jest to uzaleznione od funkcji jaka
pemit uczony w zyciu.

Opracowanie spuscizny wymaga od archiwisty duzych umiejgtnosci i do-
$wiadczenia. Jedna z podstaw jest tworzenie jednostek z materiatéw luznych. Je-
sli mamy papiery osobiste wybitnego uczonego to tworzymy wowczas jednostki
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mozliwie male, ,,niepodzielne” w sensie archiwalnym. W innym przypadku moz-
na formowac¢ jednostki zbiorcze grupujace materiaty pokrewne wg.. okreslonego
kryterium (rzeczowego, formalnego badz chronologicznego). Jednostka moze
obejmowac jeden rok albo wigcej np. artykuty: lata od — do albo tylko jeden arty-
kut (jesli jest wazny, istotny badz obszerny). W uktadzie wewngtrznym jednostki
stosuja fOllaCJe i nie zszywaja dokumentow.

W opisie jednostki podajemy nazwe archiwum, nast¢pnie sygnaturg i nazwe
zespotu (np. Wactaw Sierpinski). Tytut formulowany jest w miarg jasno i zwigzle
i zawiera informacje o treSci. W podtytule umieszcza si¢ uzupehienie tytutu,
wprowadza okreslenie charakteru i zawarto$ci jednostek (np. informacje o rodza-
jach akt, protokoty, sprawozdania uchwaty wyp1sy) informacje o kompletnosci
materleﬁow (np fragment), nazwy instytucji i nazwiska os6b wspotczesnych
z tworca spuscizny, wzmianki o zatacznikach, wiadomosci o wazniejszych ele-
mentach zawartych w jednostkach (,,w tym”, ,m.in”, ,,gléwnie”), odsytane do
ancksow, dateg lub daty krancowe, sposéb sporzadzania materialdow np. rgkopis,
maszynopis, druk, kserokopie), jezyki, forma zewngtrzna materialow (luzne,
oprawa), objetos¢ jednostki (liczba kart ewentualnie stron).

W systematyzacji materiatow spuscizn uwzglednia si¢ uktad w grupie: tema-
tyczny, chronologiczny, alfabetyczny albo mieszany.

Inwentarz zawiera szczegolowe spisy zawarto$ci jednostek zbiorczych plus
aneksy. We wstepie uwzglednia si¢ zyciorys tworcy, wiadomosci ogolne o spus-
ciznie (sposob nabycia, stan zachowania, rozmiary, kompletnos¢, sygnatury, in-
formacje kto ja wczesniej opracowywat, charakterystyka materiatow spuscizny
oraz metod ich porzadkowania, uwagi koncowe (materiaty wybrakowane, infor-
macje o fragmentach spuscizn, gdzie si¢ znajduja, bibliografia zrodet i prac wyko-
rzystanych przy jej opracowaniu, niekiedy indeksowanie, kartoteka koresponden-
cji prac obcych, pamigtnikow, wspomnien, instytucji i organizacji naukowych
a takze czynno$ci koncowe — akceptacja Komisji Metodycznej, doptywy).

Przyjgta metoda opracowania jest bardzo pracochtonna. Ostatnio, zainspiro-
wani §wiatowymi do$wiadczeniami i sugestiami Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych staramy si¢ dazy¢ do uproszczenia procesu opracowania min. po-
przez tworzenie znacznie krotszych wstepow.

W spusciznach znajduje si¢ wiele dokumentow niezespotowych, materiatow
niearchiwalnych i innych dokumentow. Postgpowanie z nimi znalazto rowniez swo-
je omoéwienie w Wytycznych. Sa to akta urzgdowe (informacje o nich zawsze znaj-
duja si¢ w inwentarzu) i prace drukowane (ksiazki, druki, nadbitki). W tym przypad-
ku zachowujemy je w grupie materiatdw zwiazanych z tworczoscia naukowa, lite-
racka badz artystyczna, je$li na marginesach sa uwagi, poprawki, uzupeienia
tworcy badz jesli te materiaty obrazuja powstanie ktorej$ z prac tworcy. W innym
przypadku ksiazki trafiaja do biblioteki archiwalnej a informacje w nich umieszcza
si¢ w aneksie (w akcesp podajemy z jakiej spusmzny pochodza ksiazki).

Fotografie majqce charakter warsztatowy i amatorski zachowuje si¢ W spus-
ciznie, wydziela si¢ te, ktore maja charakter biograficzny 1 umieszcza w dziale
fotografii. Materiaty biograﬁczne i fotografie zostawia si¢ jesli maja zwiazek
z tworca, w przeciwnym razie wydziela si¢ do odrgbnych dzialow, podobnie jak
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fotografig. O tych wszystkich usunigciach informuje si¢ na wstgpie i w aneksach.
W danym dziale sa réwniez informacje skad pochodza dane fotografie i inne.
Brakowanie podejmuje si¢ bardzo rzadko, wychodzac z zalozenia, Zze materiaty
w spusciznie sa unikalne i niepowtarzalne. Jednak juz pierwsza selekcja materia-
16w odbywa si¢ poza placowka archiwalna. Spuscizna to na ogét dar a konse-
kwencja tego jest fakt, iz nie mozna narzuca¢ darczyncy ostrych kryteriow doty-
czacych przekazanych materialow. W archiwum wydziela si¢: powtarzane teksty
powielone i maszynopisy, niewypeknione formularze, czyste kartki papieru, zbed-
ne obwoluty, oktadki, egzemplarz tych samych artykutow czy recenz;ji.

W materiatach biograficznych brakuje si¢ odcinki rentowe, potwierdzenia na-
dania listu, gwarancje na sprzet i urzadzenia. Tego typu materiaty oddaje sig ro-
dzinie, ale czgsto nie jest ona zainteresowana dalszym ich przechowywaniem.
Dalsze decyzje dotyczace brakowania zaleza od decyzji Komisji Metodyczne;.
Jednak r6znorodnosc¢ i nieprzewidywalno$¢ materialow stanowi przeszkodg w usta-
laniu $cistych norm warto$ciowania.

Schemat ukladu opracowania spuscizny

I. Prace tworcy spuscizny

a. referaty, artykuty, opracowania
jednostka = jedna praca naukowa, ok. 200 stron + ew. rekopisy, maszynopi-
sy, odbitki
— luzne fragmenty — tytut formutowany jest na podstawie tematyki
— drobne opracowania o pokrewnej tematyce = jednostka zbiorcza ,aneks
jesli powyzej 3 opracowan, podaje si¢ tytuly .Wewnatrz jednostki — uktad
chronologiczny wg. Nastepujacego porzadku: rekopis, maszynopis, odbitka
korektorska, druk
uktad w grupie — wg. specjalnosci naukowej lub grup tematycznych w ich
obrebie: chronologia
prace nie datowane — alfabetycznie, po ostatniej pracy datowanej

b. publikacje zrédtowe
= jednostka(razem: przedmowa, tekst i przypisy)

c. wyktady (konspekty, teksty, skrypty)
dzieli si¢ na jednostki chronologiczne obejmujace rok akademicki
albo — jednostki tematyczne
albo- jednostki rzeczowo-chronologiczne
(uwzglednia si¢ uczelnie i instytucje w ktorych uczony prowadzit wykta-
dy)

d. recenzje prac drukowanych
faczy si¢ w jednostki zbiorcze wg. kryteridw tematycznych, chronologicz-
nych lub alfabetycznych /wg. nazwisk autoréw recenzowanych prac/
+ aneks.
uktad w grupie — wg. chronologii ewentualnie alfabetycznie — wg nazwisk
autorOw prac recenzowanych
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e. projekty techniczne, wynalazki, patenty
— osobno jednostki dla — projektu
— wynalazku
— patentu
— wewnatrz jednostki: — projekty techniczne — wg. zasad przyjetych dla
dokumentacji technicznej
— wynalazki, patenty — wg. poszczegodlnych

spraw
— W obrgbie sprawy: — chronologicznie
— uktad w grupach: — tematycznie

— chronologicznie

— topograficznie lub w sposob mieszany
f. prace popularno-naukowe (wyktady, prelekcje, artykuty)
jednostka= kazda pozycja bibliograficzna
drobne pozycje= jednostki zbiorcze wg. :kryteriow rzeczowych, chronolo-
gicznych lub  mieszanych / np. pogadanki radiowe, odczyty, artykuty do
encyklopedii, thumaczenia wierszy, prozy,
uktad w grupach- jak prace naukowe
. przemdwienia okoliczno$ciowe, wspomnienia pogrzebowe
. prace literackie
thumaczenia z jezykoéw obcych(na / z)
materiaty warsztatowe (zapiski, kartoteki, bibliografia, wypisy, fotografia,
wycinki prasowe)
— utrzymuje si¢ uktad nadany przez tworce
— utrzymuje si¢ wszelkie catosci potaczone w sposdb mechaniczny (ze-
szyty, zszywki, bruliony itp.)
— materiaty luzne- do 200 kart
— utrzymuje si¢ kartoteki (w pudtach np.: )
Materiat grupuje si¢ wg. tresci, bierze si¢ uktad najtatwiejszy;
— uktad proweniencyjny / np. wypisy z jednego dzieta albo jednego zespo
hu archiwalnego
— uklad chronologiczny / notatki z jednego okresu pracy lub zycia tworcy
spuscizny
— uktad rzeczowy/ tematyczny- np. wypisy, zapiski czy notatki do jednego
tematu
— uktad rzeczowo-chronologiczny/ np. notatki dot. jednego tematu albo
jednego zagadnienia w porzadku historycznym /
— jesli tworca potaczyt materiaty warsztatowe z tekstami prac naukowych
pozostawiamy je
Uktad w grupie — wg. uktadu nadanego przez tworcg (jesli zachowat)
— albo tematycznie wg. grup zagadnien
— tematy — wg. prac ktorych byly zebrane
— albo wg. proweniencji (aneks, zespdt, itp.)
II. Materiaty dziatalno$ci tworcy spuscizny
a. organizacyjno-naukowej na uczelniach wyzszych, w instytucjach, towa-

b= )
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rzystwach naukowych, na zjazdach i konferencjach naukowych
(np. korespondencja o wspolpracy, plany, sprawozdania, materiaty konferen-
cji, ekspertyzy, opinie, koreferaty)

f.

— grupuje si¢ wg. instytucji ,w ich obrgbie np. zagadnien lub poszczegol-
nych spraw chronologicznie

— w sprawy laczy si¢ korespondencje z danej instytucji+ inne laczace si¢
(bruliony itp.) albo og6t materialdéw odnoszacych si¢ do jednej instytucji
albo grupe spraw dot. jednego zagadnienia . Wszystko zalezy od rozmia-
rOW i znaczenia materialow

Szczatkowy materiat = jednostka, materialy dotyczacy zwiazkow z kilkoma

instytucjami + aneks

— opracowanie jednostek — wg. poszczegolnych spraw (chronologicznie)

Uktad w grupie — wg instytucji, w ich obrgbie spraw, ktorych kolejnosé¢

okresla kryterium rzeczowe, chronologiczne albo formalne

. dydaktyczne w szkotach, uczelniach, kursach ( programy zajec¢, notatki or-

ganizacyjne, opinie i oceny ucznidéw, recenzje prac magisterskich, doktor-

skich i habilitacyjnych uczniow)

— grupuje si¢ w jednostki wg. kryteriow rzeczowych i chronologicznych /
np. plany zaj¢¢ uniwersyteckich z lat, materiaty seminarium doktorskie-
go z lat..)

opiniowanie prac naukowych oraz dziatalnosci 0sob nie zwiazanych z dzia-

talnoscia dydaktyczna

(oceny prac naukowych- nie uczniéw, teksty prac recenzowanych wiacza

si¢ do grupy VII — Materialy 0oséb obcych).

. zawodowej w innych instytucjach nie posiadajacych charakteru naukowego

(gospodarczych, administracyjnych)

wydawniczej, redakcyjnej i opinie o pracach dla celéw wydawniczych
(korespondencje, umowy, materialy wydawnicze, recenzje wydawnicze
prac obcych)

spoteczno-politycznej

g. ewentualnie innej dziatalnos$ci
II1. Materiaty biograficzne

a.

autobiografia, ankiety personalne, bibliografie prac wtasnych

(zapiski o charakterze osobistym itp. (osobne jednostki)

albo zbiorcze np. kryteriow tematycznych, chronologicznych lub innych
(np. auto zyciorysy pisane w réznych okresach zycia naukowego)

uktad jednostki — chronologiczny albo w obrgbie alfabetycznym

uktad w grupie — chronologiczny

. dokumenty osobiste(+ paszporty)

w jednostki zbiorcze wg. kryteriow rzeczowo-chronologicznych

— w uczelniach, towarzystwach (przyjecia nominacji, odznaczenia, nagro-
dach, zaswiadczenia)

dokumenty dotyczace przebiegu nauki szkolnej, studiow, pracy i dziatalnosci
swiadectwa szkolne, indeksy, dyplomy, uktada si¢ w jednostki zbiorcze,
chronologicznie
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d. zeszyty szkolne i notatki ze studiow
. pamigtniki, dzienniki i albumy pamiatkowe
dyplomy honorowe, legitymacje, gratulacje i laurki
(+ adresy, telegramy — taczy si¢ : wg. okolicznos$ci, ktorych dotyczy np.
obchodzenie jubileuszy)
g. materialy gospodarcze i majatkowe
uktada sig: wd. kryteriow rzeczowych oraz chronologicznych w sprawy , na
wzor akt urzegdowych
h. materiaty dotyczace stanu zdrowia
— laczy si¢ w j.a. chronologiczne / np. orzeczenia lekarskie z roku..
1. $wiadectwa zgonu, klepsydry, nekrologi, kondolencje
— laczy si¢ w j.a. chronologiczne / np. testament, Swiadectwo zgonu, klep-
sydry, nekrologi, rachunki z pogrzebu, kondolencje itp.)
IV. Korespondencje (e-mail)
a. wychodzaca (kopie) — uktad alfabetyczny
b. wplywajaca — uktad alfabetyczny
(+ karty, wizytowki, telegramy) np. listy od 0s6b i instytucji
Ad a. wychodzaca
— bardzo mato, niekiedy sa to autentyczne listy np. M .Handelsmann do
Bronistawa Dembinskiego (pani Dembinskia zwrdcita je p. Handelsma-
nowej )
— jest kartoteka ponad zespotowa (spis korespondentdow w spusciznach
uporzadkowanych)
gdyby byla tylko korespondencja — to nie bedzie to spuscizna ale ,,zbior
korespondencji XY
Zataczniki do listow (fotografie, rekopisy, dokumenty) pozostawiamy przy
listach
Uktad w j.a. — alfabetyczny wg. nazwisk odbiorcow lub nadawcow — chro-
nologicznie
itp. ,uktad w grupie- alfabetyczny
V. Materialy o tworcy zespotu
a. zyciorysy i wspomnienia
b. bibliografia prac zestawiona przez osoby trzecie
c. recenzje o jego pracach, polemiki opracowuje si¢ jako odrgbne jednostki
albo zbiorcze.
Kryteria rzeczowe: np. wzmianki i recenzje o pracy pt: ,, .,
Kryteria chronologiczne: wzmianki prasowe o tworcy spuscizny z lat ...
VI. Materialy rodzinne (rodowe)
Uktad w grupie- zgodny z chronologia pokolen
Dokumenty dotyczace poszczegolnych cztonkoéw rodziny
- materialy majatkowe
- materiaty osobowe
VII. Materialy os6b obcych
- sygnalizuje si¢ je w indeksie
- ZWraca uwagg we wstgpie
- sg niepodzielne

- o0
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Utrzymuje si¢ w j.a wg. 0sob albo zbiorcze .Uklada sig alfabetycznie — potem
chronologicznie albo rzeczowo np. prof. Stanistaw Helsztynski otrzymat spus-
cizng literacka Stanistawy Przybyszewskiej — zostata wydzielona . Na ogot sig
zachowuje tez np.: mapy druki ulotne)

VIII. Zataczniki
Opracowanie spuscizny trwa dhugo i jest bardzo czasochtonne. W zamian za to
czytelnik otrzymuje szczegodlowy inwentarz z ogromna iloscia informacji.
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