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POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Instrukcja ewidencjonowania i opracowywania zasobu historycznego w Archiwum ASP okresla zasady
prowadzenia ewidencji i opracowywania materiatéw archiwalnych stanowigcych zaséb historyczny
Archiwum ASP, gromadzony na podstawie art. 35 ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.).

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Archiwum ASP - jednostke organizacyjng ASP, do ktdrej zadan nalezy: przejmowanie
dokumentacji niepotrzebnej do biezgcej dziatalnosci ASP, jej przechowywanie, ewidencjonowanie,
opracowywanie, udostepnianie oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

2) ASP — Akademie Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie;

3) brakowanie dokumentacji — wydzielanie i przekazywanie do zniszczenia dokumentacji uznanej za
nieposiadajgcg wartosci historycznej, ktérej okres przechowywania uptynat zgodnie =z
obowigzujgcymi przepisami, i ktdra zostata uznana za nieprzydatng;

4) dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencje, dokumentacje finansows,
techniczng i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i
wideofonowe, dokumenty elektroniczne oraz inng dokumentacje, bez wzgledu na sposéb jej
wytworzenia;

5) jednostka archiwalna (j. a.) — odrebng fizycznie jednostke dokumentacji ( teczke, pudto, plan,
nagranie, afisz itp.);

6) kierownik Archiwum — osobe koordynujgcg dziatalno$¢ archiwalng w ASP;

7) materiaty archiwalne — dokumentacje, powstatg w przesztosci i powstajgcg wspoétczesnie, majaca
znaczenie jako zrédto informacji o wartosci historycznej dotyczace dziatalnosci Panstwa Polskiego,
jego poszczegdlnych organdw i innych panstwowych jednostek organizacyjnych oraz jego
stosunkéw z innymi panistwami, rozwoju Zzycia spotecznego i gospodarczego, dziatalnosci
organizacji o charakterze politycznym, spotecznym i gospodarczym, zawodowym i wyznaniowym,
organizacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a takze dziatalnosci jednostek samorzadu
terytorialnego i innych samorzgdowych jednostek organizacyjnych;

8) metr biezacy (mb) — metr biezgcy dokumentac;ji, czyli taka ilos¢ dokumentacji, jaka miesci sie na
jednym metrze biezgcym pétki, przy utozeniu dokumentacji $ci$le przy sobie systemem
bibliotecznym tj. w pozycji pionowej, zwrdconej grzbietem teczki / pudta do frontu pétki;

9) NDAP — Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych;

10) paginacja — numerowanie stron zapisanych i niezapisanych;

11) przepisy kancelaryjne — instrukcje kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt;

12) sygnatura archiwalna — oznaczenie nadane jednostce archiwalnej, okreslajgce jej miejsce w
zespole (zbiorze) i umozliwiajace jej zidentyfikowanie;

13) system kancelaryjny — sposéb rejestracji, obiegu i uktadu akt powstajacych w toku biezacej
dziatalnosci twércy zespotu archiwalnego;
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14) wartosciowanie dokumentacji — ocene wartosci historycznej dokumentacji;
15) jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacjg archiwalng akt;
16) zbidr archiwalny — inaczej kolekcja; dokumenty zgromadzone pod okreslonym kgtem;
17) zespét archiwalny — catos¢ powigzanych materiatéw archiwalnych  wytworzonych
i zgromadzonych przez jednego instytucjonalnie odrebnego twdrce lub osobe fizyczna.

§3
1. Zasdb historyczny Archiwum ASP stanowig materiaty archiwalne zgromadzone w Archiwum ASP

od wytworzenia ktérych uptyneto 25 lat.
2. Na zaséb historyczny Archiwum ASP sktadaja sie:

1) materiaty archiwalne Szkoty Sztuk Pieknych w Krakowie od 1873 do 1900 roku,

2) materiaty archiwalne Akademii Sztuk Pieknych w Krakowie od 1900 do 1950 roku,

3) materiaty archiwalne Akademii Sztuk Plastycznych w Krakowie od 1950 do 1957 roku,

4) materiaty archiwalne Akademii Sztuk Pieknych w Krakowie od 1957 do 1990 roku,

5) materiaty archiwalne Panstwowej Szkoty Przemystu Artystycznego w Krakowie od 1922 do

1927 roku,

6) materiaty archiwalne Panstwowej Szkoty Sztuk Zdobniczych i Przemystu Artystycznego od 1927
do 1937 roku,

7) materiaty archiwalne Panstwowego Instytutu Sztuk Plastycznych od 1937 do 1939 roku,

8) materiaty archiwalne Szkoty Przemystu Artystycznego w Krakowie (Kunstgewerbeschule) od
1940 do 1943 roku,

9) materiaty archiwalne Instytutu Sztuk Plastycznych w Krakowie od 1945 do 1946 roku,

10) materiaty archiwalne Wyzszej Szkoty Sztuk Plastycznych w Krakowie od 1946 do 1950 roku,

11) materiaty archiwalne organizacji i stowarzyszen studenckich,

12) materiaty archiwalne zwigzkéw zawodowych,

13) spuscizny.

EWIDENCIJA ZASOBU HISTORYCZNEGO W ARCHIWUM ASP

§4

1. Przy ewidencjonowaniu zasobu historycznego i prowadzeniu archiwalnych baz danych stosuje sie
odpowiednio przepisy obowigzujgce w panstwowej sieci archiwalnej wydawane przez NDAP.
2. NDAP nadaje Archiwum ASP numer identyfikacyjny, niezbedny do prowadzenia ewidencji zasobu
historycznego zgromadzonego w Archiwum ASP.
3. W archiwum ASP prowadzone s3g nastepujace srodki ewidencyjne zasobu historycznego:
1) ksiega nabytkow,
2) ksiega ubytkow,
3) ksiega przesunie¢ miedzyzespotowych,
4) kartoteka zespotdw (zbioréw) archiwalnych,
5) spis zespotdéw (zbioréw) archiwalnych,
6) inwentarze zespotéw (zbioréw) archiwalnych.
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Wzory formularzy oraz sposdb prowadzenia srodkédw ewidencyjnych zasobu historycznego

wymienionych w ust. 3 i opisanych w §5 — 10 okreslajg przepisy wydane przez NDAP w zakresie

prowadzenia ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych.

Jako narzedzie do sporzgdzania srodkéw ewidencyjnych wymienionych w ust. 3 i opisanych w §5

— 10 mozna zastosowac informatyczne bazy danych opracowane i udostepniane przez NDAP.

Warunki oraz sposéb prowadzenia baz danych okresla porozumienie zawarte miedzy ASP a NDAP.

Przyktadowo wypetnione formularze Srodkéw ewidencyjnych, wg wzorédw obowigzujgcych na
dzien wprowadzenia instrukcji, przedstawiajg zataczniki do niniejszej instrukcji.

Ksiega nabytkow
§5

Ksiega nabytkéw prowadzona jest w celu rejestracji materiatdw archiwalnych z zasobu Archiwum
ASP od ktérych utworzenia uptyneto 25 lat (dokumentacja wytworzona przez jednostki
organizacyjne ASP, zakupiona lub nabyta w formie daru lub depozytu).

W ksiedze nabytkéw odnotowuje sie w numeracji ciggtej podstawowe informacje o przejetej
dokumentacji.

Przy nabytku (dla kazdej partii dokumentacji) odnotowuje sie:

1) numer zespotu (zbioru),

2) nazwe zespotu (zbioru) lub opis zawartosci dokumentacji,

3) daty skrajne dokumentacji,

4) rozmiar dokumentacji (mb, j.a.),

5) rodzaj dokumentacji (np. materiaty aktowe, dokumentacja techniczna, fotografie itp.),
6) forme przejecia (np. doptyw, dar, zakup),

7) date przejecia,

8) informacje o korespondenciji,

9) informacje o srodkach ewidencyjnych (np. spis zdawczo — odbiorczy, spis roboczy itp.),

10) informacje o stanie fizycznym,

11) informacje o przekazujgcym dokumentacje,

12) oraz ewentualne uwagi.

Kazda strona ksiegi nabytkéw powinna zosta¢ podpisana przez kierownika Archiwum oraz
opatrzona pieczecig Archiwum ASP.

Ksiega ubytkow
§6

Ksiega ubytkéw prowadzona jest w celu rejestracji ubytkdw materiatéw archiwalnych z zasobu
historycznego ASP.

w ksiedze ubytkéw odnotowuje sie w numeracji ciggtej podstawowe informacje o ubytku
dokumentacji.

Przy ubytku (dla kazdej partii dokumentacji) odnotowuije sie:

1) numer zespotu (zbioru),

2) nazwe zespotu (zbioru) lub opis zawartosci dokumentacji,
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3) daty skrajne dokumentacji,
4) rozmiar dokumentacji (mb, j.a.),
5) rodzaj dokumentacji (np. materiaty aktowe, dokumentacja techniczna, fotografie itp.),
6) daty przekazania / zniszczenia,
7) informacje o korespondenciji,
8) oraz ewentualne uwagi.
W przypadku przekazania materiatéw archiwalnych z Archiwum ASP do innej instytucji
odnotowuje sie dane przejmujgcego dokumentacje i informacje o rodzaju ewidencji, na podstawie
ktorej nastgpito przekazanie.
Kazda strona ksiegi ubytkdw powinna zostaé podpisana przez kierownika Archiwum i opatrzona
pieczecig Archiwum ASP.

Ksiega przesunie¢ miedzyzespotowych
§7

Ksiega przesunie¢ miedzyzespotowych prowadzona jest w celu rejestracji przesunie¢ materiatow

archiwalnych miedzy zespotami (zbiorami) w obrebie zasobu historycznego Archiwum ASP.

W ksiedze przesunie¢ miedzyzespotowych odnotowuje sie w numeracji ciggtej podstawowe

informacje o dokonanym przesunieciu.

Przy przesunieciu (dla kazdej partii dokumentacji) odnotowuje sie:

1) numery zespotdw (zbioréw) oraz nazwy zespotdéw (zbioréw), miedzy ktérymi dokonano
przesuniecia,

2) daty skrajne dokumentacji,

3) rozmiar dokumentacji (mb, j.a.),

4) rodzaj dokumentacji (np. materiaty aktowe, dokumentacja techniczna, fotografie itp.),
5) date przesuniecia,

6) oraz ewentualne uwagi.
Kazda strona ksiegi powinna zosta¢ uwierzytelniona podpisem kierownika Archiwum i pieczecig
Archiwum ASP.

Kartoteka zespotow (zbiorow)
§8

Kartoteka zespotow (zbioréow) archiwalnych prowadzona jest w celu zebrania podstawowych
informacji o zespole (zbiorze) archiwalnym.

Karty zespotu (zbioru) opracowane dla poszczegdlnych zespotéow (zbiorédw) stanowia kartoteke
zespotow (zbiorow).

W karcie zespotu (zbioru) odnotowuje sie:

1) symbol karty (A lub B),

2) nazwe zespotu (zbioru),

3) kod zespotu (zbioru) czyli numer Archiwum/ numer zespotu lub zbioru,

4) daty krancowe,

5) rozmiar zespotu (zbioru) w mbiij.a.,
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6) numery i daty nabytkdéw, ubytkéw i przesuniec,
7) stan zachowania,
8) pomoce archiwalne,
9) bibliografie,
10) informacje dodatkowe,
11) date sporzadzenia kart oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej karte,
12) dzieje twércy zespotu (zbioru),
13) zawartos¢ zespotu (zbioru),
14) informacje o mozliwosci udostepniania,
15) jezyk materiatéw archiwalnych.
Karte oznacza sie symbolem A lub B. Symbol A przyporzadkowuje sie zespotowi (zbiorowi), ktory
zostat ostatecznie opracowany, a inwentarz zostat zatwierdzony przez kierownika Archiwum.
Pozostate zespoty (zbiory) otrzymujg symbol B.
Kazda karte zespotu (zbioru) stempluje sie pieczecig Archiwum ASP.

Spis zespotow (zbioréw)

§9

Spis zespotow (zbioréw) archiwalnych prowadzi sie w celu posiadania ciggtej, statej ewidencji
zasobu archiwalnego.

W spisie zespotéw (zbioréow) odnotowuje sie:

1) numer zespotu (zbioru),

N

) nazwe zespotu (zbioru),

w

) daty skrajne dokumentacji,

I

) rozmiar (mb, j.a.),
5) symbol kart zespotu (zbioru).
Wydruk spisu zespotéw (zbioréow) sporzadza sie raz w roku wedtug stanu na dzien 31 grudnia.

Inwentarz archiwalny

8§10

Dla zespotu (zbioru) ostatecznie opracowanego podstawowym s$rodkiem ewidencyjnym jest

inwentarz archiwalny zatwierdzony przez kierownika Archiwum. Dla pozostatych zespotéw

(zbioréw) srodkiem ewidencyjnym moze byé: inwentarz archiwalny roboczy, spis zdawczo —

odbiorczy ( wg wzoru okreslonego przez przepisy kancelaryjne).

Inwentarz archiwalny sktada sie z nastepujgcych elementow:

strony tytutowej zawierajace;j:

a) numer zespotu (zbioru) archiwalnego,

b) nazwe inwentarza archiwalnego, ktéra jest ztozona ze stowa ,Inwentarz” i nazwy zespotu
(zbioru),

c) daty skrajne;

notatki informacyjnej;

spisu jednostek archiwalnych, przy czym dla kazdej pozycji inwentarza podaje sie:

a) liczbe porzadkows,
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b) sygnature archiwalng,
c) opis zawartosci jednostki archiwalnej,
d) daty skrajne,
e) opis fizyczny,
f) dawne sygnatury archiwalne,
g8) Jezyk,
h) znak kancelaryjny,
i) informacje dodatkowe (np. o kopiach zabezpieczajgcych, bibliografii, itp.).

OPRACOWYWANIE ZASOBU HISTORYCZNEGO

811

Przy opracowaniu zasobu historycznego, w zaleznosci od rodzaju dokumentacji zastosowanie majg
przepisy metodyczne wydane przez NDAP lub z nim uzgodnione (por. zatagczona bibliografia).

Przy opracowywaniu zasobu historycznego wykonuje sie:

1) czynnosci wstepne,

rozpoznanie przynaleznosci zespotowej,

segregacja dokumentacji i dobér metody porzagdkowania,

tworzenie i opracowywanie jednostek archiwalnych,

)
)
)
5) inwentaryzacja i systematyzacja dokumentacji, sporzadzanie inwentarza,
) wartosciowanie i ewentualne brakowanie dokumentacji,

) zatwierdzenie inwentarza.

8§12

Do czynnosci wstepnych nalezy:

1) zebranie informacji nt. twdrcy zespotu (zbioru), jego dziatalnosci, literatury przedmiotu,

2) dokonanie wstepnego przegladu dokumentacji.

Przy zbieraniu informacji nalezy zwrdci¢ uwage na czas dziatalnosci aktotwércy, zakres jego
kompetencji, system organizacyjny i kancelaryjny. Nalezy rowniez skompletowaé¢ materiaty o
twércy zasobu z literatury przedmiotu i wydawnictw urzedowych oraz innej dokumentaciji.

Przy dokonywaniu wstepnego przegladu dokumentacji konfrontuje sie pozyskang wiedze przy
zbieraniu informacji z danymi wynikajgcymi z materiatéw archiwalnych. Jezeli istniejg juz
tymczasowe spisy dokumentacji, nalezy sprawdzi¢ ich zgodnos¢ z materiatami.

Przy przegladzie nalezy zwrdci¢ uwage na wystepujacy ewentualnie uktad, nadany materiatom
archiwalnym w catosci lub czesci przez twérce zespotu (zbioru). Jezeli porzadek ten odpowiada
podstawowym warunkom dostepnosci do informacji zawartej w materiatach archiwalnych,
obowigzuje utrzymanie oraz w miare moznosci, odtworzenie go w dalszej pracy.

W trakcie przegladu wstepnego nalezy unikaé¢ zmiany uktadu materiatéw archiwalnych wewnatrz
teczek, co mogtoby doprowadzié do zaburzenia istniejgcych elementéw porzgdku autentycznego.
Na podstawie przeglagdu materiatdw archiwalnych, nalezy wstepnie ustali¢ schemat (plan) ich
uktadu.
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Zaleca sie sporzadzenie planu uporzadkowania dla materiatéw o nietypowej zawartosci,

z uwzglednieniem proponowanego ich uktadu i typu pomocy archiwalnych.

W przypadku stwierdzenia ztego stanu fizycznego materiatéw lub ich fragmentédw nalezy poddac

je zbiegom konserwatorskim, celem ktdrych jest przywrdcenie stanu zblizonego do pierwotnego

oraz zahamowanie procesu dalszego ich niszczenia. Zabiegi konserwatorskie nalezy przeprowadzaé
tylko w uzgodnieniu z pracownig konserwacji wtasciwego miejscowo archiwum panistwowego.

8§13

W trakcie procesu opracowywania przeglgda sie dokumentacje w celu rozpoznania przynaleznosci
zespotowej materiatéw archiwalnych.

Zespot archiwalny to catos¢ materiatéw archiwalnych wytworzonych i zgromadzonych przez
odrebnego instytucjonalnie twérce lub osobe fizyczng w wyniku prowadzonej dziatalnosci.

Przy ustalaniu granic zespotu nalezy przeanalizowa¢ zmiany nazwy twodrcy zespotu,
przeprowadzone reorganizacje powigzane ze zmiang zakresu dziatania, ewentualnie przerwy w
dziatalnosci i jej wznowienie.

W zasobie Archiwum ASP za odrebne zespoty uznaje sie materiaty archiwalne:

1) materiaty archiwalne Szkoty Sztuk Pieknych w Krakowie od 1873 do 1900 roku,

materiaty archiwalne Akademii Sztuk Pieknych w Krakowie od 1900 do 1950 roku,

)
3) materiaty archiwalne Akademii Sztuk Plastycznych w Krakowie od 1950 do 1957 roku,
4) materiaty archiwalne Akademii Sztuk Pieknych w Krakowie od 1957 do 1990 roku,
5) Panstwowe]j Szkoty Przemystu Artystycznego w Krakowie (z uwzglednieniem zmian nazwy) od

1922 do 1937 roku,
6) Szkoty Przemystu Artystycznego w Krakowie (Kunstgewerbeschule) od 1940-1943 roku,
7) Instytutu Sztuk Plastycznych w Krakowie (z uwzglednieniem zmian nazwy) od 1945-1950 roku,
8) poszczegdlnych wydziatéw i jednostek miedzywydziatowych, przy czym przy wyodrebnieniu
zespotu bierze sie pod uwage akty stanowigce o jego utworzeniu lub likwidacji; zmiana nazwy
wydziatu lub jednostki miedzywydziatowej bez zmiany ich zakresu dziatania i kompetencji nie
powoduje zmiany zespofowosci,
9) spuscizny pracownikdw naukowych i studentow,
10) organizacji i stowarzyszen studenckich,
11) towarzystw i két naukowych,
12) organizacji spoteczno-politycznych,
13) zwigzkow zawodowych.
Przynalezno$¢ zespotowg akt ustala sie na podstawie cech zewnetrznych (materiat, z ktérego
jednostka jest wykonana, elementy jej opisu, format, wymiary, kolor oktadek oraz grzbietéw,
sposodb zszycia) i wewnetrznych (tresé, w tym informacje wynikajgce z pieczeci, blankietow
korespondencyjnych, sktadanych podpiséw). W przypadku, gdy jednostka archiwalna nie ma opisu
i symboli kancelaryjnych na oktadce i brak jest pieczatek lub innych znakéw wtasnosciowych,
przynaleznos¢ nalezy ustali¢ na podstawie zakresu dziatania tworcy zespotu.
Przy ustalaniu przynaleznosci zespotowe] nalezy uwzglednic¢ dziedziczenie dokumentacji innego
twércy zespotu i ustali¢ czy zastosowano sukcesje czynng czy bierna.
Sukcesja czynna to przejecie akt i wigczenie jej do wiasnej dokumentacji oraz ich kontynuowanie.
Sukcesja bierna to przejecie dokumentacji bez kontynuacji prowadzenia spraw.
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Akta odziedziczone, stanowigce sukcesje czynng, nalezy wtaczyé do zespotu jako wtasne

(szczegdlnie w przypadku gdy posiadajg odpowiednie znaki kancelaryjne). Dla sukcesji biernej
nalezy stworzy¢ osobng grupe lub przydzieli¢ je na poczatek grupy rzeczowej, ktorej dotycza.

814

W zasobie Archiwum ASP mogga wystepowac zbiory archiwalne.

Zbidr archiwalny (inaczej kolekcja) to dokumentacja zgromadzona pod okre$lonym katem. Zbiory
mogg by¢ tworzone uwzgledniajagc tematyke materiatéw archiwalnych (np. materiaty dot.
dziatalnosci Polskiego Instytutu Sztuk Pieknych) lub rodzaj dokumentacji np. zbiér fotograficzny).

8§15

Segregacja dokumentacji zwigzana jest z doborem metody porzadkowania. Przy segregacji
materiatdw na podstawowe grupy rzeczowe w ramach zespotu (zbioru), bierze sie pod uwage
zachowany porzadek kancelaryjny, obowigzujgce przepisy kancelaryjne w czasie gdy tworzono i
gromadzono dokumentacje oraz informacje nt. obiegu dokumentacji wynikajgcg z innych pomocy
kancelaryjnych.

Stosuje sie dwie metody porzagdkowania:

1) odtwarzanie uktadu pierwotnego czyli kancelaryjng,

2) schematyczno — rzeczows.

W pierwszej kolejnosci stosuje sie metode odtwarzania uktadu pierwotnego czyli kancelaryjna.
Zespotowi akt nadaje sie uktad, polegajgcy na odtworzeniu ukfadu kancelaryjnego. Jezeli nie jest
to mozliwe stosuje sie metode schematyczno — rzeczowga polegajgca na grupowaniu materiatow
wedtug przyjetego schematu rzeczowego.

Przy nadawaniu uktadu zbiorom archiwalnym stosuje sie metode schematyczno — rzeczowa.
Podczas segregacji dokumentacji w ramach grup najpierw wskazane jest utozy¢ akta obejmujace
znaki kancelaryjne, a pdzniej akta bez tych znakow.

8§16

Jednostka archiwalna to odrebna fizycznie jednostka dokumentacji (teczka, pudto, plan, nagranie,
afisz itp.) i posiadajgca samodzielne znaczenie. Jednostka archiwalna jest zazwyczaj jednostka
inwentarzowg (pozycja w inwentarzu).

Tworzenie jednostek zalezne jest od charakteru materiatu w poszczegélnych grupach. Objetos¢
jednostki akt luznych nie powinna zasadniczo przekraczac ok. 200 kart (3 — 5 cm grubosci grzbietu).
Dopuszczalne jest formowanie jednostek o wiekszej liczbie kart z materiatéw matego formatu.
Podziat na jednostki archiwalne nalezy przeprowadza¢ uwzgledniajgc konieczno$¢ zachowania
spdjnosci materiatéw archiwalnych.

W przypadku przekroczenia normy objetosci jednostki, nie nalezy dzieli¢ jej na tomy, lecz na
rownorzedne jednostki archiwalne.

Jesli zachowaty sie jednostki archiwalne ustalone przez twérce zespotu (zbioru) to nalezy je
zachowad, o ile inne wzgledy (konserwatorskie, spéjnos¢ informacyjna dokumentacji zawartej w
jednostce) na to pozwalaja.
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Z akt luznych nalezy tworzy¢ jednostki archiwalne o tej samej lub pokrewnej tresci pod wspdlnymi
tytutami.
Kazda jednostke archiwalng oznacza sie w czasie porzgdkowania roboczg sygnaturg.

8§17

Opracowanie jednostki polega na umieszczeniu materiatéw archiwalnych w teczce lub innym
odpowiednim opakowaniu, nadaniu im uktadu wewnetrznego, spaginowaniu oraz sporzadzeniu
opisu na zewnetrznej oktadce jednostki archiwalne;.

Nalezy zachowac opis jednostki archiwalnej nadany przez twdrce zespotu (zbioru) rozszerzajgc go
ewentualnie, w nawiasach kwadratowych, o uzupetniajacy opis dot. zawartosci jednostki
archiwalnej.

Daty skrajne zasadniczo podaje sie w formacie rocznym. Jezeli jednostka zawiera dokumentacje
pochodzace z wielu lat to w przypadku wystepowania dokumentacji ze wszystkich rocznikéow
odnotowuje sie roczniki skrajne rozdzielone pauzg (np. 1954 — 1960), natomiast jezeli nie wszystkie
roczniki sg zawarte w danej jednostce archiwalnej to wtedy daty oddziela sie przecinkiem (1954,
1956 — 1958, 1960).

W przypadku braku opisu jednostki archiwalnej nalezy go stworzy¢ w oparciu o obowigzujgce w
tym czasie przepisy kancelaryjne lub przy ich braku opis musi zawiera¢: nazwe zespotu (zbioru),
kategorie archiwalng, tytut jednostki archiwalnej i opis zawartosci, daty skrajne dokumentac;ji oraz
sygnature.

Materiatom luznym, zawartym w jednostce archiwalnej, nadawac¢ nalezy uktad logiczny, przy
zastosowaniu ogdlnych zasad: w przypadku dokumentacji, do ktdrej stosowano dziennikowy
system kancelaryjny nadaje sie jej uktad zgodny z numeracjg z dziennika korespondencyjnego, w
przypadku stosowania wykazu akt uktada sie dokumenty zgodnie ze spisem spraw, a w ramach
sprawy nadaje sie uktad chronologiczny.

Z dokumentacji usuwa sie wszelkie czes$ci metalowe oraz koszulki foliowe, a poszczegdlne sprawy/
dokumenty wielostronicowe nalezy rozdzieli¢ papierowymi obwolutami. Wewnatrz jednostki
archiwalnej rowniez mozna stosowac dodatkowe papierowe obwoluty dla wyodrebnienia jej czesci
sktadowych. Nie wolno szy¢ dokumentacji.

Kazda jednostka podlega spaginowaniu. Paginacji dokonuje sie poprzez ponumerowanie stron
zapisanych i niezapisanych w prawym gérnym rogu miekkim otdwkiem ioznaczenie na
zewnetrznej, spodniej stronie oktadki liczby stron zawartych w teczce, zgodnie z nastepujaca
formutka: , Niniejsza teczka (ksiega, poszyt, zeszyt) zawiera......... stron kolejno ponumerowanych.
[miejscowosé, data, podpis osoby porzgdkujgcej i paginujgcej akta]”. Dla uproszczenia paginacji
dopuszcza sie mozliwos¢é umieszczania numerdw stron tylko na awersie kartki w sekwencji: 1, 3, 5,
7 itd.

Jednostki spaginowane w catosSci przez twérce zespotu (zbioru) zachowujg swojg paginacje, jezeli
jest ona prawidtowa. W innym przypadku przekresla sie starg paginacje i wpisuje sie nowe numery
stron. Druki znajdujace sie w $rodku materiatdw nalezy paginowac wraz z nimi w formie ciaggtej.
Nie paginuje sie kart (obwolut) wtozonych przez pracownika Archiwum ASP.

W  przypadku materiatdw wielkoformatowych stosuje sie odpowiednie opakowanie
zabezpieczajgce dokumentacje przed szkodliwymi czynnikami i w widocznym miejscu nanosi sie
sygnature archiwalng
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§18

Opracowane jednostki archiwalne systematyzuje sie nadajac im uktad uwzgledniajacy przyjetg metode
porzadkowania.
§19

1. Inwentaryzacja polega na zaewidencjonowaniu jednostek archiwalnych celem sporzadzenia
inwentarza archiwalnego zespotu (zbioru), ktéry stanowi podstawowy srodek ewidencyjny.

2. Wzér formularza oraz sposéb sporzadzania inwentarza ( w tym w systemach informatycznych)
okreslajg przepisy wydane przez NDAP w zakresie metodyki opracowania zasobu archiwalnego.

3. Integralng czescia sktadowg inwentarza jest krdotka notatka informacyjna, ktdéra zawiera
podstawowe informacje o zespole (zbiorze) i jego tworcy.

4. Notatka informacyjna sktada sie z czesci, ktére w krétkiej syntetycznej formie podajg dane
dotyczace:

1) dziejow twodrcy zespotu (zbioru):

a) w przypadku instytucji: informacje dotyczgce powstania, rozwoju i likwidacji, siedziby,
funkcji i dziedziny dziatalnosci,

b) w przypadku osoby: daty urodzenia i zgonu, funkcje, dziedziny dziatalnosci i miejsca
pobytu,

c) w przypadku rodziny: daty i gtéwnie miejsca pobytu, funkcje, dziedziny dziatalnosci;

2) dziejéw zespotu ( zbioru): informacje o sposobie jego nabycia/ przejecia, stanie, rozmiarze,
kompletnosci w chwili jego przejmowania do Archiwum, nadanej nazwie i sygnaturze;

3) zawartosci zespotu (zbioru): zwieztg charakterystyke materiatéw archiwalnych ze wskazaniem
na charakter i kompletnos¢ poszczegdlnych partii zespotu (zbioru) oraz podkresleniem znaczenia
tych materiatéw archiwalnych, ktére zastugujg na szczegélng uwage;

4) charakterystyki archiwalnej zespotu (zbioru): podstawowe informacje o datach skrajnych
dokumentacji, rozmiarze, jezyku, rodzaju materiatéw archiwalnych, fizycznym stanie zachowania
oraz informacje o wybrakowanej dokumentacji;

5) zastosowanej metodzie porzadkowania: uwagi metodyczne dotyczace porzadkowania
i inwentaryzacji zespotu (zbioru) przedstawia sie w zakresie niezbednym dla utatwiania
korzystania. Dopuszcza sie umieszczenie tych informacji tgcznie z charakterystyka zawartosci
materiatdw archiwalnych. Wystarczajace jest podanie tylko ustalen wynikowych bez
obszerniejszego opisu przyjetych zasad. W przypadku przyjecia nietypowych rozwigzan nalezy je
uzasadnic.

Na koncu notatki podaje sie informacje o powigzanych materiatach archiwalnych znajdujacych sie
w innych zespotach (zbiorach) archiwalnych w Archiwum ASP lub o czesciach zespotu (zbioru)
przechowywanych w innych instytucjach.

5. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji jednostki archiwalne oznacza sie sygnaturg archiwalna.

6. Sygnatura archiwalna jest statym rozpoznawczym znakiem jednostki archiwalnej i sktada sie z:
numeru archiwum/ numer zespotu (zbioru) / pozycja spisu. Nalezy jg nanie$é w sposdb trwaty na
zewnetrznym opakowaniu jednostki archiwalnej w lewym dolnym rogu.
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§20

W toku prac porzadkowych przeprowadza sie wartosciowanie dokumentacji. W wyniku dokonania
oceny z zespotu (zbioru) moze zosta¢ wytgczona dokumentacja nieposiadajgca wartosci
historycznej.
Wstepng ocene dokumentacji moze przeprowadzi¢ pracownik opracowujacy dokumentacje,
nastepnie kierownik Archiwum ASP weryfikuje dokonane przez pracownika wartosciowanie. W
przypadku watpliwosci przy dokonywanej ocenie mozna zwrdcié sie o opinie do odpowiednich
pracownikéw ASP lub wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego. W uzasadnionych
przypadkach, wartosciowania dokumentacji dokonuje komisja powotana przez Rektora ASP.
Decyzje komisji podlegajg zatwierdzeniu przez wtasciwe miejscowo archiwum panstwowe.
W toku prac porzadkowych nalezy wydzieli¢ powtarzalne teksty (kopie lub kolejne egzemplarze)
formularze i kwestionariusze nie wypetnione, czyste karty papieru, zbedne obwoluty i oktadki, a
nastepnie przeznaczyé je do wybrakowania.
W przypadku wydzielenia w trakcie porzadkowania dokumentacji nieposiadajgcej wartosci
historycznej, brakowanie przeprowadza sie na zasadach ogdlnych za zgodg wtasciwego miejscowo
archiwum panstwowego.
Spis wybrakowanej dokumentacji nalezy umiesci¢ jako zatacznik na konicu inwentarza
archiwalnego.

§21

Dla zasobu historycznego sporzgdza sie pomoce archiwalne wyzszego rzedu takie jak indeksy,
katalogi, itp., w formie papierowej lub w oparciu o formularze obowigzujgcej bazy danych do
inwentaryzacji zasobu historycznego lub innych baz danych stworzonych na potrzeby opracowania
dokumentacji.

Minimalna zawartos¢ hasta indeksowego lub katalogowego to: imie i nazwisko lub nazwa
geograficzna, badz przedmiot z odestaniem do jednostki archiwalnej lub strony jednostki
archiwalnej.

PORZADKOWANIE AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKOW, STUDENTOW ORAZ PRAC DYPLOMOWYCH

§22

1. Przy porzadkowaniu akt osobowych pracownikéw, studentéw oraz prac dyplomowych stosuje
sie zasady ustalone w instrukcji oraz innych przepisach metodycznych wydanych przez NDAP.
Nalezy réwniez zastosowaé zasady ustalone w ust. 2.

2. Prace dyplomowe stanowig osobne zbiory w ramach danego zespotu archiwalnego lub
przechowywane s3 w aktach osobowych studentéw w zaleznosci od okresu z ktérego
pochodzg. W przypadku zatgcznikéw do prac dyplomowych o charakterze nietypowym (np.
fotografie, zdjecia, rzuty, rysunki, przezrocza, prébki) przechowuje sie je odrebnie od tych prac
i oznacza tg samg sygnaturg archiwalng, ktérg oznaczona jest praca dyplomowa, ktorej sg
zatgcznikiem. W srodkach ewidencyjnych odnotowuje sie informacje o takim zatgczniku wraz
z krétkim opisem.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

1. Po zakonczeniu prac porzadkowych i inwentaryzacyjnych pracownik Archiwum ASP przedstawia
kierownikowi Archiwum do zatwierdzenia opracowany inwentarz archiwalny.

2. Kierownik Archiwum sprawdza prawidtowos¢ opracowania zespotu (zbioru) oraz sporzgdzonych
pomocy archiwalnych ewidencyjno — informacyjnych i zatwierdza inwentarz lub zwraca do
poprawy.

3. W przypadku uzasadnionych watpliwosci lub probleméw metodycznych w trakcie porzagdkowania
lub po jego zakonczeniu nalezy zwrdcié sie o wyrazenie opinii do komisji metodycznej wtasciwego
miejscowo archiwum panstwowego.

4. Po zatwierdzeniu inwentarza dokumentacje ukfada sie w kolejnosci sygnatur w pudtach. Na
kazdym pudle wypisuje sie nazwe zespotu (zbioru), kategorie archiwalng oraz sygnature (y).

5. W przypadku doptywu materiatéw dodatkowych po zakornczeniu porzadkowania i inwentaryzacji
zespotu (zbioru) nalezy opracowac suplement do inwentarza archiwalnego wg zasad okreslonych
w instrukcji, nadajgc nowym materiatom ukfad analogiczny do poprzednio przyjetego i dopisujgc
po ostatnim numerze inwentarza archiwalnego kolejne sygnatury jednostek archiwalnych.

BIBLOGRAFIA:

1. Zbidr przepiséw archiwalnych wydanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
w latach 1952-2000, red. M. Tarakanowska, E. Rosowska, Warszawa 2001.

2. H.Robodtka, B. Ryszewski, A. Tomczak, Archiwistyka, Warszawa 1988.
Metodyka pracy archiwalnej, red. S. Nawrocki, S. Sierpowski, Poznan 1988.

4. Biezace przepisy metodyczne wydawane przez NDAP publikowane w serwisie internetowym:
www.archiwa.gov.pl



