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ZASADY PORZADKOWANIA I EWIDENCIONOWANIA
ZASOBU ARCHIWALNEGO

WSTEP

Problematyke tu przedstawiona zaliczyt prof. Kazimierz Konarski do
podstawowych zasad archiwistyki'. Niekt6re sprawy zostana oméwione bardzo
szczegdlowo, pozostate zostana ograniczone do niezbednych informacji lub
podane w encyklopedycznym zapisie, co podyktowane zostalo checia przedsta- .
wienia informacji szczegblnie przydatnych w praktyce archiwalnej.

Zasady porzadkowania i ewidencjonowania zasobu archiwalnego przedstawia
sie w oparciu o ogdlnopolskie przepisy archiwalne, obowiazujace paristwowa
stuzbe archiwalna. Wypracowane formy dzialania, kt6rych przydatno$¢ zostala
potwierdzona w praktyce moga stuzy¢ réwniez archiwom koscielnym, zaréwno
diecezjalnym jak i parafialnym dla zapewnienia porzadku, tadu i prawidtowego
dzialania, mimo, iz archiwa ko$cielne w Polsce nie naleza do sieci archiwéw
paristwowych, ale w mysl ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. sg zaliczane w skiad
tzw. narodowego zasobu archiwalnego®. Pewne modyfikacje w tych zasadach
sa dopuszczalne, a nawet konieczne ze wzgledu na czesciowo specyficzny rodzaj
archiwali6w i struktury organizacyjne. Jednak archiwa diecezjalne i zakonne
prowincjalne w zasadzie mozna poréwna¢ do archiwéw paristwowych szczebla
wojewddzkiego, za§ archiwa parafialne i poszczeg6lnych doméw zakonnych
do niewielkiego zaktadu pracy. W zasadzie archiwa parafialne, w mys$] przepiséw
koscielnych nie maja obowiazku przekazywania swoich akt (z wyjatkiem
duplikatéw ksiag metrykalnych) do archiwéw diecezjalnych. Gdyby jednak
archiwalia mialy pozostawaé na state w parafiach to na administratorze parafii
ciazy obowiazek odpowiedniego zabezpieczenia i opracowania, by w kazdej chwili
byly one dostepne do wykorzystania. Stad prowadzacy archiwum parafialne
winien mie¢ mozliwo$¢ zasiggniecia fachowej informacji w archiwach szczebla
wyzszego, a obsada personalna archiwum centralnego winna posiada¢ wyksztat-
cenie wyzsze (najlepiej studia historyczne ze specjalizacja archiwistyczna)

! K. Konarski, Podstawowe zasady archiwistyki, ,Archeion” 19—20: 1951, s. 19—104.

2 Ustawa z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie archiwalaym i archiwach, Dz. U.
1983 Nr 28, poz. 173.
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i odpowiednie do§wiadczenie, zdobyte w dlugoletniej pracy, oraz dysponowaé
odpowiednio wystarczajacym czasem na prace w archiwum?®.

O problemach porzadkowania i inwentaryzacji oraz o pomocach archiwalnych
akt koscielnych pisat juz ks. prof. S. Librowski w latach 1959—1961 na tamach
czasopisma ,,Archiwa, Biblioteki i Muzea Ko$cielne” w artykule ,,Stan i potrzeby
archiwaliow koscielnych oraz program pracy na najblizszy okres”. Pewne
informacje zawarte sa w innym artykule tegoz autora: ,,Osiagniecia w dziedzinie

reformy organizacyjnej archiwéw koscielnych w Polsce”’.

1. PORZADKOWANIE ZASOBU ARCHIWALNEGO

We wspéiczesnej archiwistyce bardzo czesto, ostatnio niemal powszechnie
uzywa sie pojecia dokumentacja na okreslenie nie tylko akt w $cistym tego stowa
znaczeniu, ale réwniez wszelkiego rodzaju materiatéw jak: plany, mapy, projekty
techniczne, fotografie, filmy, nagrania dZwiekowe, kasety wideo, medale itp.
Przechodzac do zagadnienia porzadkowania nie mozna w tym miejscu pominaé
przypomnienia tej oczywistej prawdy, ze kazda instytucja, przedsigbiorstwo,
organizacja winna by¢ zainteresowana, by jej kancelaria, registratura i archiwum
dziataly prawidtowo. Do tego celu stuza instrukcje kancelaryjne, rzeczowe lub
strukturalno-rzeczowe wykazy akt oraz instrukcje o prowadzeniu archiwum.
Te wymienione przepisy musza by¢ wprowadzone w zycie i cisle przestrzegane,
by spelnily swoje zadania. Nie mozna réwniez méwi€¢ o porzadkowaniu
i ewidencji zasobu, jesli nie poruszy si¢ sprawy przekazywania (przejmowania)
dokumentacji do archiwum; nawet jezeli kancelarie, registrature i archiwum
prowadzi ta sama osoba (tak moze by¢ w parafiach, domach zakonnych) pewne
rygory musza by¢ zachowane. Nalezy ustali¢ termin przekazywania archiwaliéw
do archiwéw. Zazwyczaj przyjmuje si¢ miesiac styczen, luty (zwiazane jest to
z zakoticzeniem roku kalendarzowego) a poSwieca sie je na przygotowanie
materialéw do przekazania archiwum w miesiacu marcu. Przekazuje si¢ akta
spraw zakoriczonych i niepotrzebnych do dalszej dziatalnosci.

Uporzadkowana dokumentacje przejmuje sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, sporzadzonego w komdrce organizacyjnej, ktéra te dokumentacje
wytworzyta. W archiwum moze wystapi¢ problem porzadkowania materialéw
archiwalnych, gdy nie byly prowadzone zgodnie z przepisami i przejmowato sie
zregistratur w stanie nieuporzadkowanym. Przedstawienie procesu porzadkowania
archiwaliéw nalezy poprzedzi¢ takze przypomnieniem pojecia zespolu akt. Ot6z

* Przyjelo sig powiedzenie, Ze pracownik staje sig archiwista dopiero po 10 latach pracy
w archiwum 1 to jednej i tej samej placowki.

4 ABMK 1:1959 z. 1 s. 20.

S Tamze, 3:1961 z. 1/2 5. 3.

§ R. Szczepaniak, Archiwum zakladowe, Warszawa 1976 s. 18,
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jest to ograniczona calo$é na ktdra sklada sie zarchiwalizowana dokumentaqa
powstatla w wyniku dzialalnogci urzedu (w tym takze dleceZJalnego i parafial-
nego), instytucji, organizacji lub osoby’. Proces ksztaltowania sie zespotéw akt
rozpoczyna sie juz w registraturach komoérek organizacyjnych i w archiwach.
Zespét akt moze mie€ budowe prosta lub zlozona. Zespdt akt prosty to zespdl nie
posiadajacy akt (dokumentacji) odziedziczonych i zostal wytworzony przez jedna
kancelari¢ (instytucji, organizacji, osoby), ktéra nie podlegala zmianom
organizacyjnym. Za zespll zlozony uwaza si¢ ten, ,ktGry posiada budowe
powiklana przez zmiany i wywolane tym sukcesje i odstapienia akt lub przez
istnienie w obrebie danej instytucji kilku réwnorzednych, samodzielnych
kancelarii”®. Obecnie dazy sie do tego, aby w archiwach znajdowaly sig tylko
zespoly proste. ,,Jest to mozliwe, gdy akta sukcesodawcy (instytucji przekazujacej
akta) pomimo korzystania z nich przez sukcesobiorce tj. instytucji przejmujacej
akta stanowia odrebna calo$§¢ i zadna ich czeéé nie zostala wcielona do akt
sukcesobiorcy”®. Akta odziedziczone sa tam, gdzie wystapily liczne reorganizacje
i zwiazane z nimi zmiany w zakresie kompetencji’®. Wyjasnienia wymaga
pojecie zbiér archiwalny — kolekcja archiwalna. W mys€l Polskiego Stownika
Archiwalnego sa to dokumenty zgromadzone przez urzedy (instytucje) lub osoby
fizyczne pod okres§lonym katem widzenia majace w calosci lub w przewazajacej
czedci charakter materiatéw archiwalnych''. W archiwistyce polskiej wyréznia
sig zespoly zamknigte i otwarte (narastajace). Te ostatnie wystepuja wtedy, gdy
sa uzupelniane kolejnymi doptywami akt z registratur do archiwéw zakladéw
pracy, a péZniej do archiwéw parnistwowych, natomiast zaklad prowadzi nadal
swoja dzialalno$¢ i wytwarza dalsza dokumentacje.

Zespolem zamknigtym nazywamy taki, kt6rego aktotwdrca przestat istnie€ i nie
ma doplywu akt do zespotu. W archiwach zaktadéw pracy znajduja sie przewaznie
zespoly otwarte, uzupelniane stopniowo doplywami akt z komdrek organizacyj-
nych>. W archiwum padstwowym przechowuje si¢ zespSly akt zamknigte
i otwarte. Wszystkie zespoly akt przechowywane w archiwach paristwowych
nazywamy paristwowym zasobem archiwalnym, za$§ wszelkie materialy archi-
walne, ktére maja znaczenie historyczne, polityczne, spoleczne, gospodarcze,
kulturalne i naukowe sa zaliczane do akt kat. ,A” czyli do wieczystego
przechowywania — archiwalnym zasobem narodowym®.

Na czynno$ci porzadkowania akt skladaja sie:

7 Tamze, s. 27.

¥ Tamze.

® Tamze, s. 28.

0 Tamze.

W' Polski Stownik Archiwalny, Red. W. Maciejewska, Warszawa 1974 s. 90, 91.
12 R. Szczepaniak, dz.cyt...., s. 28.

13 Ustawa z dnia 14 lipca 1983 ..., Rozdz. 1 Art. 1—3.
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(1) przynalezno$¢ dokumentacji do zespolu akt,

(2) ustalenie stanu ich kompletnosci,

(3) segregacja akt w zespole,

(4) systematyzacja akt w grupach dokumentacp zespolu,

(5) brakowanie akt (selekcja).

Prace porzadkowe koricza si¢ sporzadzeniem pomocy ewidencyjnych.

Rozpoznanie przynaleznosci akt do zespotu wystepuje wtedy, gdy w archiwum
znajduje si¢ kilka zespoléw akt i sa one wymieszane. Przynalezno§¢ mozna
rozpoznaé po cechach zewnetrznych i wewnetrznych. Cechy zewnetrzne to
elementy opisu teczki akt, pieczatka wplywu pisma, szczegdlne cechy rejestracji
pism, znak akt, rodzaj pisma, podpisy lub parafy, rodzaj i-format papieru itp. Do
cech wewnetrznych nalezy tre$¢ akt (dokumentacji)*.

Segregacji podlegaja takze zespoly proste, skladajace sie¢ z 2 lub wiecej
serii'’, Poszczegblne zespoly akt porzadkuje sie oddzielnie, bowiem przy
segregacji moze sig¢ zdarzy¢ przestawienie porzadku akt w zespole, a tym samym
zostana zatarte jego indywidualne cechy. Jest to jedna z najtrudniejszych
czynno$ci w pracach archiwalnych porzadkowych'. Prace te rozpocza¢ nalezy
od przeprowadzenia rozeznania w jakim stanie znajduje si¢ zespdl, jaki
funkcjonowal system kancelaryjny w okresie tworzenia dokumentacji, jak byla
usystematyzowana i przechowywana. Potrzebna bedzie znajomo$¢ podstawowych
aktéw prawnych na podstawie ktérych powolano do Zycia dana instytucje
i okreslono jej organizacje, statut, podzial czynnosci, instrukcje kancelaryjna
i wykaz akt. Te materialy pomoga zorientowa¢ si¢ w zespole akt, a to pozwoli na
przywrécenie pierwotnego ukladu, nadanego w komdrkach organizacyjnych, o ile
byt on wladciwy, stosowany konsekwentnie i zgodnie z obowiazujacymi
przepisami. W trakcie segregacji nalezy zwréci€ uwage na znaki akt, sygnatury
kancelaryjne umieszczone na jednostkach archiwalnych lub poszczegdinych
pismach. W takim przypadku zadaniem segregacji bedzie podzial akt wediug
struktury organizacyjnej zakladu pracy, obowiazujacej w okresie z ktdrego
pochodzi porzadkowana dokumentacja. Gdy cze$¢ porzadkowanego zespotu bedzie
przemieszczana i w stanie rozsypu wtedy nalezy przeprowadzi¢ segregacje
_ zachowanych catych jednostek z wyraZznym znakiem akt, a potem rozsegregowaé
rozsyp.

Duza pomoc w tym przypadku stanowi wykaz akt i poréwnanie jego pozycji.
Jezeli akta nie powstaly wedlug wykazu akt, wéwczas pomoca bedzie podziat
czynnosci komdrek organizacyjnych. Wynikiem tej pracy jest rozdzielenie
wszystkich akt z rozsypu wedlug poszczeg6inych akt spraw (jesli nie ma zadnych

4 R. Szczepaniak, dz. cyt ..., s. 29. Poréwnaj takze: A. Stebelski, Porzadkowanie akt,
»Archeion” 19—20: 1951 s. 105—138.

15 A. Stebelski, art. cyt. s. 124.

16 R. Szczepaniak, dz. cyt. ..., s. 30.
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znakéw zewnetrznych grupujemy wg tresci pism) i polaczenie ich w jednostki
archiwalne, opatrzone tytulem, odpowiadajacym ich zawartosci. W ten sposéb
ustali sie¢ wlasciwe miejsce akt w zespole. W czasie segregacji nalezy wydzieli¢
akta stanowiace oczywista makulaturg i akta kat. ,,B” tj. o czasowym okresie
przechowywania. Pozostala cze$¢ akt o wartosci wieczystej oznaczona symbolem
»A” poddajemy systematyzacji. Przez systematyzacje akt w zespole nalezy
rozumie¢ ustalenie ich miejsca w poszczegdlnych grupach, a w ich obrgbie
utozenie zagadnieniami i aktami spraw. Pomoca bedzie tu znak akt. Kiedy
dokumentacja pochodzi z okresu, w ktérym nie stosowano wykazu akt, wéwczas
akta nie sa zaopatrzone w znaki §wiadczace o jednolitym ich sygnowaniu, a teczki
(jednostki arch.) nie posiadaja spiséw spraw, na podstawie ktérych mozna
poprawnie odtworzy¢ uklad i zawarto$¢ jednostki. Stosuje si¢ wtedy metode tzw.
rekonstrukcji ukladu akt, biorac za podstawe podzial akt wediug struktury
organizacyjnej zaktadu pracy (w obrebie komérek organizacyjnych wg hierarchii
zagadnierl)"”. Ostatnia czynno$cia systematyzacji jest sprawdzenie porzadku
i ukladu wewnatrz kazdej jednostki. W tym celu kompletuje si¢ akta poszcze-
g6lnych spraw (pierwsze pismo danej sprawy rozpoczyna, a ostatnie korczy
calo$¢ sprawy).

Pisma w obrgbie sprawy ukltada si¢ chronologicznie. Komplety spraw takze
uklada sig chronologicznie wedlug kolejnogci narastania spraw w jednostce. Jesli
jednostka archiwalna zawiera spis spraw, sprawdzenie porzadku w ukladzie spraw
w teczce jest bardzo atwe; w przypadku braku powyzszego, nalezy kierowac¢ sie
znakiem akt, jesli i tego nie ma — tredcia pisma. Nastepnie przeprowadzamy
wewnetrzne brakowanie zawartosci teczki. Takie brakowanie polega na usunigciu
réznych dubletéw, brudnopiséw (jesli zachowaly si¢ czystorysy — oryginaly) oraz
akta kat. ,,B”, poniewaz zdarza si¢, ze w jednej jednostce jest przechowywana
wieczysta dokumentacja (kat. ,,A”) i akta o warto$ci czasowej (kat. ,,B”). Akta
przeznaczone na wieczyste przechowywanie powinny dawaé pelny obraz
dziatalno$ci instytucji. W razie cze§ciowego braku akt kat. ,,A” nalezy pozostawié
w zastgpstwie odpowiednie akta kat. ,B”'. Selekcje akt tj. szczegSlowe
brakowanie przeprowadza si¢ po catkowitym uporzadkowaniu zespolu. Akta
o0 charakterze manipulacyjnym i z krétkim czasokresem przechowywania mozna
bez obawy wybrakowa¢, poniewaz nigdy nie zastapia one akt kat. ,,A”. Brakuje
si¢ dublety, tryplety akt kat. ,,A”, pamietajac, Ze miejscem, w ktérym powinien
pozostaé jeden egzemplarz jest ta komérka organizacyjna, ktéra go wytworzyta.
Te same egzemplarze znajdujace si¢ w innych komdrkach moga ulec wybrako-
waniu, o ile nie stanowia podstawy w zalatwieniu sprawy lub nie sa zatacznikiem
do niej. Odnosi si¢ to przede wszystkim do takich materialéw powtarzalnych jak:

7 Tamze, s. 30—32.
18 Tamze, s. 33.

3 — Archiwa, Biblioteld...
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zarzadzenia, instrukcje, opracowania (wszystko powielane)!’. Brakowanie jest
bardzo trudna czynnodcia w opracowaniu zasobu archiwalnego ze wzgledu
na odpowiedzialnos¢, jaka ciazy na przeprowadzajacym selekcje.

. Dokumentacja wydzielona w trakcie prac porzadkowych winna by¢ oznaczona
ta sama sygnatura archiwalna, powiazana w paczki, ulozona wg kolejnej
numeracji tak, by mozna bylo do danej paczki tatwo trafi¢ i sprawdzi€, czy
zostaly prawidtowo wydzielone i spisane, czyli podda¢ je ekspertyzie archiwalnej.
Dokumentacje wybrakowana spisuje si¢ na druku akcydensowym (wzér
CWDA—33), ktérego rubryki sa nastgpujace: Lp., nr spisu zdawczo-odbiorczego
akt przekazanych do archiwum, tytul akt, daty skrajne, liczbg teczek (paczek),
uwagi. Jesli brakuje si¢ materialy jednorodne mozna je ujaé w spisie zbiorczo
w jednym wierszu, z tym, ze podaje si¢ liczbg jednostek oraz daty skrajne tych
akt. Spisy te z odpowiednim protokolem brakowania (CWDA—34), w kt6rym
figuruja podpisy komisji, w sklad ktérej wchodza: kierownik komérki org.,
z ktdrej akta pochodza, czionkowie komisji i archiwista przygotowujacy materialy
do zniszczenia. Taki wniosek czyli spis akt i protokdt przesyla sie do archiwum
paristwowego w celu jego zatwierdzenia i uzyskania zezwolenia na przekazanie
akt na makulature.

2. SPORZADZENIE EWIDENCII

Nalezy odréznié ewidencje akt w komérkach organizacyjnych, w registraturach
instytucji 1 w archiwach zakladéw pracy oraz w archiwach parstwowych,
przechowujacych w zasadzie tylko materialy o znaczeniu wieczystym — czyli
dokumentacje kat. ,A”. Archiwa parafialne nalezaloby zaliczy¢ do archiwéw
zakladéw pracy, jesli ich dokumentacje przekazywanoby systematycznie do
archiwéw diecezjalnych; jesli nie — winno sie taczyé te dwie funkcje. Na po-
czatek nalezy rozwazy¢ jakie rodzaje ewidencji obowiazuja w archiwum
zakladowym. Przy przekazywanin dokumentacji do archiwum, komérki
organizacyjne sporzadzaja spis zdawczo-odbiorczy (druk CWDA—30), najlepiej
oddzielnie dla akt kat. ,,A” i kat.”B”. Rubryki tego spisu sa nastgpujace: nazwa
zakladu pracy, komdrki org., Ip., znak teczki, tytul teczki (jedn. arch.), daty
skrajne, kategoria akt (A lub B), liczba jedn. arch. Miejsce przechowywania
i dat¢ przekazania kat. ,B” na makulature lub do archiwum parstwowego
wypelnia archiwista zakladowy. Archiwa zakladéw pracy przekazujac akta kat.
" ,A” do archiwum pafistwowego wypelniaja ten sam druk jaki om6wiono przy
. brakowaniu (wzér CWDA-—33). Przekazuje si¢ akta uporzadkowane, na
podstawie wyzej wymienionych spiséw. Akta powinny by¢ zszyte lub ztaczone
aktami spraw oraz odpowi\ednio opisane a strony ponumerowane (Spaginowane).

% Tamze, s. 33—34.
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Do opisu teczki zaliczamy: podanie na okladce jednostki arch. nazwe zaktadu
pracy (parafii, domu zakonnego), nazwe komérki org., znak i tytut akt wg
wykazu akt (jesli istnieje), liczbg kart w teczce, daty kraricowe tj. daty najwczes-
niejszego i ostatniego pisma znajdujacego si¢ w opisywanej jednostce.

Ewidencje nalezy prowadzi¢ na biezaco, co ulatwia kontrole ilodci i stanu
przechowywanych materialéw w archiwum oraz umozliwia szybkie i bezbtedne
odszukanie potrzebnych akt na pditkach. Przy udostgpnianin dokumentacji
w miejsce wyjetej z regatu czy szafy jednostki aktowej archiwista ktadzie zakladke
z rewersem, wypelnianym przez korzystajacego. Po zwrocie akt trafiaja one,
dzieki tej zakladce i rewersowi prawidlowo w to samo miejsce®. Te same
zasady obowiazuja w archiwum parstwowym i diecezjalnym. W archiwum
paristwowym rozr6znia si¢ pomoce ewidencyjne dla calego zasobu i dla
poszczegblnych zespoléw akt. Pomoce te nalezy utrzymywaé w stanie aktualnym,
wprowadzajac do nich wszelkie zachodzace zmiany. Dla calo$ci archiwum
prowadzi sie: a) ksiege nabytkéw i ubytkéw (ksiege akcesji), b) kartoteke
zespoléw (zbior6w) c) spisy zespoléw (zbioréw)*'. Poza tym w archiwach tych
winny znajdowaé si¢ pomoce ewidencyjno-informacyjne, a w szczegé6lnosci:
inwentarze, przewodniki archiwalne, kartoteki tematyczne, biuletyny archiwalne
i indeksy. W ksiedze nabytkéw i ubytkéw rejestruje si¢ materialy wplywajace
do archiwum w drodze przekazywania przez urzedy, instytucje, przedsiebiorstwa,
organizacje i od innych archiwéw z terenu Polski i z zagranicy na skutek
rewindykacji i windykacji lub nabyte w drodze kupna i daréw, wzglednie
uzyskane z innych Zrédet (np. depozyty). Ubytki pochodza z przekazania
archiwaliéw kat. ,,A” przez archiwum do innego archiwum paristwowego oraz
z przekazania akt kat. ,,B” na makulature, po wybrakowaniu z wlasnego zasobu.
Wszystkie archiwa paristwowe prowadza kartoteke zespotéw (zbioréw) na znorma-
lizowanych kartach ,A” i ,B”. Karte ,,A” sporzadza sie dla zespotéw (zbioréw)
catkowicie opracowanych. Karta ,B” (tymczasowa) jest przeznaczona dla
zespoléw (zbioréw) nieopracowanych lub bedacych w toku opracowania. Pod
pojeciem opracowania rozumie si¢ uporzadkowanie zespolu, jego zinwentaryzo-
wanie na kartach inwentarzowych lub w formie ksiazkowej, zaopatrzonych w tzw.
wstep informacyjny. Po opracowaniu zespolu (zbioru) karte ,,B” zastepuje sig
karta ,,A” oraz wprowadza si¢ odpowiednie poprawki w spisach zespoléw tj.
zbioréw. Dla catosci zasobu archiwum padstwowego sporzadza si¢ jeden ciagty
spis zespoléw (zbiorczy).

Dla poszczeg6lnych zespoléw, grup zespoléw lub szczatkéw zespoléw, a takze
dla zbioréw opracowuje si¢ inwentarze. Bez inwentarza zesp6t (zbiér) nie moze
by€ uznany za opracowany, nie moze réwniez powstawaé kartoteka zespoléw
(karty ,,A”), stad inwentarz jest ewidencja podstawowa, niezbedna. Inwentarz -

» Tamze s. 46.
*! Cz. Biernat, Problemy archiwistyki wspéiczesnej, Warszawa 1977 s. 241—243.
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zespotu akt moze skladaé sie z jednego lub kilku toméw i w jednym tomie moga
by¢ zgrupowane inwentarze kilku pokrewnych zespoléw. Powszechnie stosuje si¢
jeden inwentarz dla jednego zespolu. Sa inwentarze ksiazkowe i kartkowe.
Inwentarz skfada sie: z nazwy zespolu; nazwy czeéci sktadowych zespotu akt, dat
kraficowych zespolu, tytuléw jednostek archiwalnych, obok ktérych podaje sie
sygnature obowiazujaca, za§ w dalszej czedci arkusza inwentaryzacyjnego
zamieszcza sie¢ sygnatury dawne (jesli sa), opis zewnetrzny jednostki i uwagi.
Inwentarz uzupelnia tzw. wstep zawierajacy historig zakladu pracy i loséw zespotu
akt, charakterystyke zawartosci (tresci zespotu), informacje na temat kompletnosci
akt, wartoéci badawczej oraz takie dane, ktére nie wynikaja z tytuléw jednostek
a moga zainteresowaé korzystajacych; nadto zasady i metody opracowania
inwentarza, uzasadnienie jego konstrukcji, informacje odnosnie do liczby
i rozmiaru zespolu w metrach biezacych péiki regatu. Inwentarz w razie potrzeby
uzupelniaja indeksy i konkordancje. Inwentarze zespoléw stanowia punkt wyjscia
dla opracowania szeregu innych bardziej ogélnych, syntetycznych informa-
tor6w?.

Inaczej inwentaryzuje si¢ dokumentacje obrazowa i dZwigkowa®. Fotografie
rejestruje si¢ na kartach inwentarzowych. Sygnatura jednostki jest liczba kolejna
oznaczona cyfra arabska. Jezeli jednostka (temat) sklada sie z wigcej niz jednej
fotografii, sygnature nalezy uzupelni¢ dodatkowa liczba kolejna, wskazujaca na
miejsce fotografii w obrebie jednostki. Tytul (opis tresci) nalezy opracowaé na
podstawie odpowiednich adnotacji na fotografiach oraz tredci fotografii. Przede
wszystkim powinien on zawiera¢ okreslenie wydarzenia, osoby lub przedmiotu.
Dalszymi elementami opisu sa: miejsce i czas wydarzenia, nazwisko autora
fotografii, data wykonania fotografii, numer i rozmiar negatywu, ilo§¢ odbitek
pozytywnych oraz wskazania na ewentualne miejsce publikacji.

Podstawowa ewidencja i informacja archiwalna nagrai jest metryczka nagrania
(karta inwentarzowa) i ksi¢ga inwentarzowa. Metryczka posiada nastgpujace
informacje: data zapisu i wszystkie daty jego odnawiania — w przypadku tasm
magnetofonowych; nazwe archiwum przechowujacego nagranie, nazwe instytucji,
ktéra przekazala to nagranie do archiwum, symbol klasyfikacyjny, sygnature
nagrania i dawne obowiazujace w instytucji (lub u osoby), ktéra wytworzyla
nagranie, tytul, date dotyczaca wydarzenia utrwalonego na nosniku dZwieku,
autora nagrania — twoérce strony merytorycznej nagrania (autor przeméwienia,
reportazu, kompozytor), wykonawce -— odtwdrce tekstu, muzyki itp., dane
fonograficzne — nazwe instytucji, ktéra zrealizowata nagrania. Marke i numer
. kolekgji dla plyt, a symbol tasmy dla tasm, dane techniczne — rodzaj techniki
(plyta, tasma), czas trwania, liczbe plyt albo krazkéw ta§my obejmujacych jedno
nagranie, szybkos¢ przesuwu, rodzaj zapisu, typ tasmy. Notuje sie wszystkie dane

2 Tamze, s. 217—237.
B Tamze, s. 237.
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dotyczace stanu technicznego nagrania, a takze tytuly innych nagrar, jesli znajduje
si¢ w tej samej jednostce fizycznej, pozycje bibliograficznezwiazane z nagraniem.
Ksiega inwentarzowa opiera si¢ na danych z metryczki lacznie z danymi odnognie
do wykonanych kopii z egzemplarza archiwalnego®.

Do innych pomocy ewidencyjnych i informacyjnych zaliczamy: sumariusze,
repertorium, przewodniki, katalogi i indeksy. Sumariusz jest innym informatorem
niz inwentarz. Sumariusz ma wigksza glebie informacyjna i jest okreslany jako
pomoc wyzszego rzedu®. Nie ujmuje pelnej tredci, a jedynie cze¢ uznana
za najistotniejsza; moze obejmowal tylko cze$¢ zespolu. Jezeli dla inwentarza
podstawg opracowania tytutu jednostki stanowi tre$¢ calej jednostki archiwalnej
to dla sumariusza taka podstawe stanowi w zasadzie jedno pismo lub inny
wyodrebniajacy sie element, a wchodzacy w sktad jednostki arch. (np. fotografia
z albumu). Jest to streszczenie lub opis dokumentu. Do opracowania sumariusza
potrzebna jest znajomo$¢ epoki i dzialalnodci instytucji i zachowanej jej
dokumentacji oraz mozliwo$ci wykorzystania w przyszlosci®. Zakres sumariusza
pozostanie nieograniczony, gdy Zaden z elementéw nie podlega eliminacji, a takze
stanowi wierne streszczenie dokumentéw wchodzacych w sktad zespotu®.

Zblizonym rodzajem informatora, spotykanym i znanym w archiwistyce jest
repertorium. Wystepuje w dwdch réznych postaciach. W jednej podaje zwigzla
tre$¢ poszczegdlnych dokumentéw w obrebie jednostki lub jednostek. Repertorium
moze obejmowaé caly zesp6t albo tylko jego czesci, wéwczas jest ogdlne
i stanowi forme posrednia miedzy sumariuszem a skorowidzem. Repertorium
moze spelniaé réwniez zadania inwentarza. Inwentarz odzwierciedla uklad
dokumentacji w zespole, oparty na zasadach porzadku archiwalnego, za$
w repertorium jest zachowana tylko jednos¢ zespotowa. Repertorium jest podobne
do sumariusza, gdy podaje tres¢ poszczegllnych dokumentéw w obrebie
jednostki. Natomiast, jezeli ujmuje sie tylko tytuly (tre$¢) jednostek, wtedy jest
pokrewne inwentarzowi. Pojecie repertorium w odniesieniu do dokumentacji
wspGlczesnej jest pojeciem zanikajacym?®,

Przewodniki dziela si¢ na przewodniki po zespotach i grupach zespoiéw, po
archiwach Iub kilku, czy kilkunastu archiwach w skali paristwa. Sa przewodniki
tematyczne, dotyczace wybranych zagadnieri problemowych jednego lub wiecej
archiwéw. Ich ukiad jest czesto amalogiczny do katalogéw przedmiotowych
i systematycznych w bibliotekach. Tego rodzaju katalogi w odpowiedni sposéb

24 Tamze, s. 237—241.

25 Tamze, s. 243.

2 Tamze.

% Tamze, s. 244. K. Konarski, Indeks archiwalny, préba metody, ,Archeion” 36: 1962,
s. 13—35; tenze, Sporzadzanie sumariuszy i indekséw w archiwach, ,Archeion” 37: 1962,
s. 129—135; koreferaty J. Bieleckiej, W. Budki, W. Maciejewskiej, A. Ptasnikowej,
M. Stawoszewskiej dotyczace sumariuszy i indekséw, tamze.

28 Cz. Biernat, Dz. cyt. ..., s. 244.
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opracowane moga stanowi¢ punkt wyjécia do przygotowania informacji
archiwalnej do automatycznego wyszukiwania danych®. Przewodniki réznia si¢
od inwentarzy glgbia informacji®. Charakterystyka dokumentacji jest bardziej
ogélna. Ogranicza si¢ do informacji globalnej o tresci zasobu, w zasadzie na
podstawie istniejacego ukladu zespolu, wzglednie na podstawie powiazan
tematycznych lub rodzajéw dokumentacji. Przewodnik po zespole z reguly
utrzymuje uklad informacji nadany zespolowi podczas porzadkowania®.
Charakterystyka zawartosci tre§ciowej jest podana w postaci opisowe;j.

Innym rodzajem informator6w sa publikowane artykuly opisujace tresé
poszczeg6lnych zespoléw na lamach czasopism archiwalnych i historycznych.
Réznica miedzy artykulami a przewodnikami polega na tym, ze przewodnik po
zespole informuje o archiwaliach calego zespolu, natomiast charakterystyki
zawartosci przewaznie eksponuja tylko najistotniejsze materialy, wskazujac
réwnocze$nie na ich wartos¢ badawcza™

Wreszcie indeks (skorowidz) jest to pomoc archiwalna zawierajaca zestawienie
hasel osobowych, geograficznych lub rzeczowych w ukladzie alfabetycznym,
zawartych w jednej albo w wielu jednostkach archiwalnych ze wskazaniem
sygnatury i strony, na ktérej dane hasto wystepuje. Duza pomoc w budowie
skorowidzéw stanowia subindeksy. W obrebie obszernych hasel gléwnych tworzy
si¢ bardziej szczeg6lowe grupy szeregowane réwniez alfabetycznie. Wéwczas
powstaje dokladniejsza informacja o zawartodci. Skorowidze maja zastosowanie
giéwnie przy opracowaniu materialéw takich, jak: protokoly, normatywy,
jednostki uwzgledniajace cata dziatalnos¢ instytucji itp™.

Na zakoriczenie pragng jeszcze raz podkreéllé Ze od prawidlowego uporzadko-
wania i mwentaryzacp archiwaliéw, a wiec od posiadanej wiedzy z zakresu
archiwistyki i rzetelnogci pracownikéw, poczawszy od pracownikéw kancela-
ryjnych do archiwistéw™, zalezy zabezpieczenie i pelne wykorzystanie infor-
macji zawartych w dokumentacji, a niezbednych dla wielu dyscyplin naukowych
oraz dla potrzeb stuzbowych i prywatnych.

Literatura przedmiotu jest liczna i og6lnie dostgpna.

2 Tamze, s. 246.

% Tamze, s. 245.

! Tamze.

32 Tamze.

3 Tamie, s. 249—250. ‘

3 Jan Wojnowski w artykule pt. ,Towarzystwo Archiwistyki Koscielnej i jego organ”
pisal, ze w dn. 7 XI 1957 na pierwszym zjeZdzie wloskich archiwistéw koécielnych w Rzymie
przemawial dyrektor Archiwum Watykarskiego i wiceprzewodniczacy Papieskiej Komisji
Koscielnych Archiwéw Italii na temat ,Zadania i odpowiedzialnoéé archiwisty”. ABMK
5:1962 s. 363—364.



