Pismo okdlne nr 1
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Rstwowych
z dnia 29 kwietnia 1992 r.
w sprawie pospowania z dokumentagcprzegta z b. archiwdéw komitetéw wojewodzkich
Polskiej Zjednoczonej Partii Robotniczej (KW PZPR)

1. W celu jednolitego rozwkania probleméw pogbowania z materialami archiwalnymi
przegtymi z b. archiwow KW PZPR - wprowadzag¢sdo stosowania w archiwach
panstwowych Zalecenia metodyczno-organizacyjne, stagumvzagcznik do niniejszego
pisma okdélnego.

2. Zalecenia przewidgjdwa etapy opracowania zespotéw archiwalnych: pracowanie
czesciowe, 1l - opracowanie catkowite. Dla szybkiegobeapieczenia i udoginienia
dokumentacji, najpilniejsze jest wykonanie w arciw | etapu.

3. Zalecenia nie obejmyjzagadnié oceny dokumentacji i pagiowania z materialami
zastpczymi. Sprawy te zostamregulowane ogbnie?’.

4. Inne propozycje rozwkan lub nowe problemy, ktére maggwytoni¢ sie w toku
opracowywania oméwionych w Zaleceniach materiatdehiavalnych - nalgy zgtasza, na
biezaco, do Zaktadu Naukowego Archiwistyki.

5. Pismo okdlne wchodzi wycie z dniem podpisania.



ZALECENIA METODYCZNO - ORGANIZACYJNE W SPRAWIE POSFIPOWANIA Z
DOKUMENTACJA PRZEETA Z B. ARCHIWOW KOMITETOW WOJEWODZKICH
PZPR (KW PZPR)

Wprowadzenie

Zalecenia maj na celu ujednolicenie rozgdania w archiwach patwowych
probleméw posipowania z materiatami archiwalnymi pragimi z b. archiwéw KW PZPR.
Omowiono w nich nagpujace zagadnienia: 1) opracowanie materiatow archiyeiin?) tryb
oceny i brakowania dokumentacji; 3) rozmieszczaespotéw archiwalnych railzy archiwa
panstwowe; 4) udogpnianie materiatow archiwalnych. Najobszerniejsst £2$¢ pierwsza,

w ktorej przedstawiono stanowisko i roawénia dotycace: klasyfikacji zasobow b.
archiwéw KW PZPR, nazw zespotow i grup zespotdéwjdewciji zespotdw, opracowania
materiatéw archiwalnych w oblbie zespotow.

Bioragc pod uwag wielkos¢ zasobdéw (okoto 80-2000 mb), stan ich opracowarea o
obecné¢ dokumentacji nieuposzlkowanej, opracowanie zespotdw w archiwach
paastwowych podzielono na dwa etapy. Wykonanie | etgpowoduje stosunkowo szybkie
zabezpieczenie materiatow archiwalnych i na okemsaowy - dokumentacji niearchiwalnej,
w tym roéwniez tej jej pewnej cgsci, dla ktorej formalnie okres przechowywania uplyrale
mogicej jeszcze mieprzydatnéé praktyczm - réwniez i dla samego archiwum. Ostategzn
ocerg i brakowanie dokumentacji oraz catkowite opracoewamateriatdw archiwalnych
przewiduje s; w Il etapie, ktdry nagpi w p&niejszym czasie ustalonym przez archiwum
(dysponowanie ok&onymi mazliwosciami, np. kadrowymi).

Zalecenia nie obejmyj stanowiska w sprawie szczegO6lowych zasad oceny
dokumentacji i pospowania z materiatami zagpiczymi. Jego okidenie zostanie
przedstawione w osobnym dokumencie, po przeproweazguntowniejszych bada

Niniejsze zalecenia nawdujg do przepisow metodyczno-organizacyjnych
CA KC PZPR (przede wszystkim do Wytycznych w speawlziatalnéci archiwéw KW
PZPR z 1986 r.) poniewawiele wanych ustalé wzorowano na zasadach stosowanych w
archiwach pastwowych, a niektore #mice nie miaty charakteru zasadniczego. Dlategaalob
znajoma¢ tych przepiséw jest nieztina juz przed przysipieniem do | etapu opracowania
materiatéw archiwalnych.

Zalecenia zostaly przygotowane na podstawie¢pmgich bada i doswiadczeé
praktycznych archiwow.

Dopiero podsumowanie | etapu pracy stworzy sgarstalenia bardziej precyzyjnych zasad

szczegotowych |l etapu opracowania zespotdw,utizyniono to w zaleceniach. \ifa role



spetny komisje metodyczne i komisje archiwalnej ocenyuokntacji w archiwach, ktorych
zadaniem bdzie rozpatrywanie probleméw ogdllnych i szczegdidwyopracowania,
rozmieszczania, oceny i brakowania dokumentaggrugc sk powszechnie obowrujacymi
w archiwistyce polskiej zasadami.

1. Opracowanie materiatéw archiwalnych

1. 1. Klasyfikacja zasobdéw b. archiwow KW PZPR

1. 1. 1. Jednostki Kklasyfikacji zasobu b. archiwkiV PZPR stanowi zespoty archiwalne

obejmupce materiaty archiwalne poszczegdlnych jednostgamizacyjnych (statutowych)
okreslonej partii  politycznej lub organizacji miodzewej od instancji szczebla
wojewodzkiego (np. KW PZPR, komitety miast wydzigoh z wojewddztw) przez instancje
nizsze (np. KP PZPR, KM PZPR, KGr.PZPR, KG PZPR, KMP@PR, KD PZPR) - do
jednostek stopnia podstawowego (KZ PZPR, POP PZER)nnych jednostek (np. ROPP,
szkoly partyjne, redakcje gazet partyjnych).

1. 1. 1. 1. W sktad zespotow wchadakze, jako odgbne czsci, zbiory (np. fotografii,
nagra dzwiekowych, filméw, plakatéw, relacji i wspommrigakt osobowych dziataczy ruchu
robotniczego). Zbiory te, jak wynika z Wykazu akbriitetu Wojewoddzkiego ... (zob. zat. 1
poz. 32§, byly gromadzone w registraturach, azakv b. archiwvach KW PZPR (dziadajch
na prawach komorek KW) z materialtdbw powstatych wutalziatalndci komitetow lub
otrzymywanych z zewgtrz.

1. 1. 1. 2. W skiad zespotow mpgvchodzé, jako odebne jego cgsci, materiaty obcej
proweniencji zachowane sztkowo, o ile nie ma zespotdbw macierzystych. W irmyc
przypadkach materiaty te nale potraktow@ jako odebne zespoty lub scéliz zespotami
macierzystymi przechowywanymi w archiwum. Ostatecahecyzje podejmgj w tych
sprawach komisje metodyczne archiwow.

1. 1. 2. Zgodnie z zasagrzynalenosci zespotowej, materiaty archiwalne jednej jednostk
organizacyjnej okrdonej partii lub organizacji mtodziewej (od jej powstania do likwidacji)
nalezy traktowa jako jeden niepodzielny zespét archiwalny.

1. 1. 3. Wysipujagce z reguly zjawisko rozczionkowania zespotéw webla jednego
archiwum pastwowego lub w kilku archiwach (podzielone zespdéy VI i po VI 1975 r.,
czyli po przeprowadzeniu reformy podziatu admimsyjno-terytorialnego kraju) wymaga

bedzie podgcia pracy w zakresie scalenia westra-archiwalnego lub gdzyarchiwalnego.

1. 1. 4. Scalanie zespotu weoby¢ dwojakiego rodzaju: fizycznealz ewidencyjne.
1. 1. 5. W przypadku gdy efci podzielonych zespotéw nie wchedzv skiad struktur

wielozespotowych, o ktérych mowa w pkt. 1. 1. @leay dokona scalenia fizycznego (np.:




KW PZPR w Szczecinie do VI 1975 i po VI 1975 r., KRZPR w Radomiu przechowywany
w AP w Radomiu i AP w Kielcach).

1. 1. 6. W zasobach b. archiwow KW PZPR wpsfa, utworzone w tych archiwach (na
podstawie Instrukcji w sprawie archiwalnego opraaoia akt PZPR w archiwach KW PZPR

z marca 1969 r), struktury wielozespotdweziozone z zespotdéw: instancji na szczeblu

powiatu, miasta wydzielonego z powiatu lub dzigicjednostek im podlegtych (np.
komitetow gromadzkich, miejskich, POP, KZ PZPR)s®mowania z tymi strukturami nie
by¢ nastpujace:

a) zachowanie ich w calo, w stanie nienaruszonym, z zastosowaniem odzytag
pomocach ewidencyjno-informacyjnych w przypadkuppédw podzielonych;

b) zachowanie w stanie nienaruszonym zatkygm czsci zespotdw, ktore dala scalone
fizycznie z pozostatymi wyodbnionymi materialami archiwalnymi tyed zespotow (por.
pkt 1.1.3.);

C) podzielenie cakei na zespoly proste oraz dokonanie scalenia fizgga w przypadku
wymienionym w pkt. b.

1. 1. 7. Nieuporgdkowane i niezewidencjonowane materialy archiwair@ery - po
dokonaniu rozpoznania przynatesci zespotowe] - posegregowana zespoty (zgodnie z
ustaleniami pkt. 1.1.1. i 1.1.1.1.) i scaliizycznie z pozostatymi zinwentaryzowanymi
materiatami archiwalnymi tego zespotu (por. pkt2.4,c).

1. 1. 8. Gdy materiaty archiwalne jednostek orgacymych, wymienionych w pkt. 1.1.6. nie
s3 uporzdkowane lub g uporzdkowane w znikomym procencie - nayez nich utworzy
zespoty proste.

1. 1. 9. Wskazane jest pokenie zespotéw w grupy zespotdw, zgodnie zgdreniem Nr 19
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Rstwowych z dnia 2 czerwca 1972 r. w sprawie
prowadzenia kartoteki zespotdéw (zbioréw) w archilvaeistwowycH (zob. pkt 1.5.2.).

1. 1. 10. Decyzje w sprawach omoéwionych w pkt. 8.,11.1.6., 1.1.8., 1.1.9. podejmuj
komisje metodyczne archiwow.

1. 2. Nazwy zespotow i grup zespotow archiwalnych

1. 2. 1. Nazwa kalego zespotu instancji partyjnej lub instancji arigacji mtodzieowej

sktada sj z kolejno nasfpujacych po sobie elementow w pelnym brzmieniu: nazavesaincji,

x Okreslenie przygto umownie na oznaczeniexiej ewidencyjnej formy patzenia
zespotdéw, wyjaniajac o jakie padczenie w tym przypadku chodzi gdwie jest to, w
rozumieniu dotychczasowym, ani grupa zespotoéwzhidr zespotow szagtkowych, ani te
zespot ztaony.



nazwa partii politycznej (organizacji miodzavej), nazwa miejscowoi, w ktorej dana
instancja miata swaj siedzilz (np. Komitet Wojewodzki Polskiej Partii Robotnigzes
Gdaisku).

1. 2. 2. Nazwa kalego zespotu archiwalnego organizacji partyjnejofimiezowej) w
zakladzie pracy sktadag¢se kolejno nasfpujagcych po sobie elementowetych w petnym
brzmieniu: nazwa rodzaju organizacji, nazwa papilitycznej (mtodzieowej), nazwa
zaktadu pracy i miejscowgoi stanowicej jego siedzip (np. Komitet Zaktadowy Polskiej
Zjednoczonej Partii Robotniczej w Fabryce Samochoddsobowych w Warszawie;
Podstawowa Organizacja Partyjna Polskiej Zjednoggdtartii Robotniczej w Instytucie
Mechaniki Precyzyjnej w Warszawie).

1. 2. 3. Nazw kazdej grupy zespotdéw tworzy ¢ipodobnie z ¢ réznica, ze elementy
okreslajagce nazw instancji lub organizacji podstawowej danej pasbiitycznej (organizaciji
miodziezowej) otrzymujy liczbe mnog, natomiast zamiast nazwy siedziby zamieszcza si
nazwe powiatu lub wojewoddztwa (np. Komitety gminne i fsle-gminne Polskiej
Zjednoczonej Partii Robotniczej w wojewddztwie parskim).

1. 2. 4. Gdy zachowane zosiastruktury wielozespotowe, o ktérych mowa w pkil.6. a,b,
nalezy im nada nazwe podobnie skonstruowanjak dla grupy zespotéw (np. Komitet
Powiatowy w ... i jednostki podlegte).

1.3. Ewidencja zespotoéw

1. 3. 1. Do czasu catkowitego opracowania matesiagdchiwalnych, w spisie zespotow
mozna zarejestrowapod jednym numerem ewidencyjnym caly zasob, madaju tytut:
Archiwum Komitetu Wojewddzkiego Polskiej ZjednocepnPartii Robotniczej w: ... ,
wypetniagc jedry kart zespotu ,B”. Do spisu zespotéw doka s¢ na kaicu zestawienie
zespotdbw wchodgych w sktad zasobu danego archiwum KW PZPR (wz&@ak 2),
zaznaczac jednoczénie we widciwej] pozycji spisu,ze zestawienie zespolOw stanowi
zakcznik do spisu . Na odwrotnej stronie karty ,B”wentualnie na dodatkowych kartach
nalezy zamigci¢ nazwy zespotow z tymi samymi danymi, jakie wym@ra w zestawieniu
zespotow.

1. 3. 2. Jeeli zastosowano inny sposéb zarejestrowania zasdb@awchiwow KW PZPR w

ewidencji zespotdéw nie nalg go zmienié.

1. 3. 3. Po catkowitym opracowaniu materiatéw ancinych, wchodacych w sktad zasobu
b. archiwum KW PZPR, nalg przestrzega zasad ewidencji w spisach i na kartach ,A”

zespotéw, ustalonych w zadzeniu Nr 19 Naczelnego Dyrektora ArchiwéwnBavowych z



dnia 2 czerwca 1972 r. w sprawie prowadzenia kaktatespotow (zbiorow) w archiwach
panstwowycl?.

1. 4. Opracowanie materiatéw archiwalnych wediie zespotow (I etap)

1. 4. 1. W stosunku do exi dokumentacji upogdkowanej i zinwentaryzowanej w b.
archiwach KW PZPR natg:

a) przeprowadzi skontrum zespotdw na podstawie zachowanych inwantkartkowych,
ksiag inwentarzowych &z spisdw i sporadzi¢ protokoty z tej czynnixi, wymieniapc w
nich stan liczbowy jednostek archiwalnych wedlugientarza (spisu), stan faktyczny oraz
sygnatury jednostek brakigych;

b) sprawdzi prawidtowa¢ inwentaryzacji, oceny i upagdkowania akt wewstrz jednostek
archiwalnych;

c) dokon& niezlednych korektdcznie z brakowaniem materiatdow westrz jednostek (zob.
pkt 2.2.a) i przeprowadziwsipng ocere catych jednostek archiwalnych (zob. pkt 2.2.b);
przy przeprowadzaniu korekt nie dokonywamian podzialu materiatbw archiwalnych na
jednostki archiwalne, ani zmian ukiadu jednostelhivalnych w obgbie zespotu; nie natg
wydziela catych jednostek, ktore zdaniem pmitkujacego nie maj wartasci historycznej,
lub nalea do innych zespotow archiwalnych, zaznageajednak uwagi na ten temat w
rubryce 9 karty inwentarzowej oraz na teczce (oiéws;

d) dla kadej jednostki aktowej zinwentaryzowanej zbiorczotozg¢ osobm kark
inwentarzow, a karty tych jednostek utg¢ wedtug kolejnych numeréw nadanych w giie
danej grupy rzeczowej (komorki organizacyjnej);

e) zachowa zastany system sygnaturalny;

f) materialy wspomnieniowe i akta osobowe dziataezgataci lub w czsci uporzdkowane,
zinwentaryzowane i skatalogowane wedtug Wytycznwyclsprawie dziatalnéci archiwow
KW PZPR wydanych przez CA KC PZPR w 1986 r. w tyiange pozostawi sporadzapc

dodatkowy spis teczek (wzér - zat. 3) w uktadziemewycznym (tzn. wedtug sygnatur
umieszczonych w ksilze inwentarzowej, a§k sie nie zachowata, w kartotece osobowej) lub
w uktadzie alfabetycznym, ale wéwczas z nadaniemepsygnatury (numeracji kolejnej),
ktéra zostanie zamieszczona na jednostkach arahyelali na kartach osobowych, przy
zachowaniu dotychczasowej sygnatury, uwdglonej take w spisie (w rubryce 2);
materiaty, o ktérych mowa wgj, uporadkowane i zewidencjonowane odmiennie (np.
odrebne grupy akt osobowych dziataczy oraz relacji ip@enigr opatrzone osobnymi

pomocami ewidencyjno-informacyjnymi), pozostawez zmian, pamiajgc jednak o tymze



w przypadku braku spisow, naileje sporadzi¢ (wzoér j.w.) - osobno dla akt osobowych oraz
relacji i wspomnie;

g) zbior fotografii w catéci lub czsci uporadkowany, zinwentaryzowany i skatalogowany
wedtug wytycznych CA KC PZPR wymienionych w pk#4 IL.f, w tym stanie pozostagyina

kopercie zamigi¢ tytut zdgcia, a jeeli zawiera ona wicej niz jedno zd¢cie dotycace tego
samego zdarzenia, obiektu lub osoby zéakczle zdjeé¢; o t¢ drugy informacg uzupeing,
przy odpowiedniej pozycji, rubrygk ,Uwagi” w ksigdze inwentarzowej; brak kg
inwentarzowej wypehdi spisem spogdzonym w archiwum, na podstawie danych
wystepujacych na kopertach lub w notatkach znagdygh s¢ w ich wretrzu lub na podstawie
kart inwentarzowych (katalogowych);

h) nagrania #wickowe, filmy tradycyjne i filmy video, plakaty i dkuulotne uporadkowane

i zewidencjonowane w sSposOb zapewsudj im bezpieczestwo i umaliwiajacy

udostpnianie - pozostawiw tym stanie;

i) zachow& dotychczasowy sposéb upedkowania, inwentaryzacji i skatalogowania
drukowanych materiatéw archiwalnych, wydawnictw Kvihnych komitetéw i organizacji
PZPR, zgodny z wytycznymi CA KC PZPR, wymienionympkt. 1.4.1.f.

1. 4. 2. W stosunku do exi dokumentacji nieupogrlkowanej i niezinwentaryzowanej
naley:

a) wykon& czynndci oceny i brakowania wgbnego dokumentacji (zob. pkt 2.2.a i 2.2.b),
opisania, uporgdkowania wewstrz i zinwentaryzowania na kartach inwentarzowych
jednostek aktowych kat. A; rozsegregdvakta w rozsypie, utworzyjednostki archiwalne i
wykong prace, o ktorych mowa vigj;

b) jednostki aktowe kat. A wtzy do wiaciwych grup rzeczowych (komérek
organizacyjnych) w cg&ci zespotu, upordkowanej w b. archiwum KW PZPR (w grupie
rzeczowej jednostkumiejscawié zgodnie z porgdkiem chronologicznym);

c) nadé nowym jednostkom archiwalnym (aktowym) umiejscowyim w danej grupie
rzeczowej (komorce organizacyjnej) numer kolejnylkwebie grupy; gdy jednostki zostaty
usytuowane midzy jednostkami ponumerowanymi oznatzye numerem jednostki
poprzedzajcej, z dodaniem kolejnych matych liter alfabetu;

d) w przypadku wytonienia sinowej grupy rzeczowej (komorki organizacyjnej)a ditorej
brak jest odpowiednika w e&ci uporzadkowanej zespotu, umiejscofvija na kacu
inwentarza zespotu, nadajjej kolejne elementy sygnatury (numer komérkiasmgacyjnej,
numer grupy rzeczowej), a w @biie grupy - oznaczyjednostki aktowe liczb porzydkows

(po nadaniu im uktadu), poprzedzomymienionymi wyej elementami sygnatury;



e) sporadzi¢ spisy tymczasowe akt proponowanych do brakowaai kat. B;

f) dla nieuporadkowanych i niezewidencjonowanych w cado lub czs$ci materiatow
wspomnieniowych i akt osobowych dziataczy, spdex odrbne tymczasowe pomoce
ewidencyjne; wspomnienia i relacje dotyce jednego dzialacza oraz jego akta osobowe,
tworzace zazwyczaj oddzielne jednostki archiwalne apisgorzdkowa wewrgtrz, nadé
im ukiad alfabetyczny w obbie dwoch wymienionych grup materiatléw, spmzi¢ spisy
(wzér - zat. 3); jeeli wystepuja takze serie akt dotyezych dziataczy (np. akta wdow i sierot)
- posgpi¢ analogicznie;

g) dla nieuporgdkowanych i niezewidencjonowanych akt osobowyctc@nanikow aparatu
partyjnego PZPR, akt osolgdacych w nomenklaturze komitetéw PZPR oraz akt osofobw
cztonkéw i kandydatéw PZPR - spadzi¢, podobnie jak w pkt. 1.4.2.f, osobne spisy;

h) dla nieuporgdkowanych i niezewidencjonowanych fotografii spizic tymczasowy spis
sumaryczny (wzor - zat 4), zaznacgajna kopercie (pudle) liczbzdjg¢ oraz numer
porzzdkowy spisu;

i) nieuporadkowane i niezewidencjonowane nagraniavigkowe i filmy rozpozna i
zarejestrowaw osobnych spisach (wzoér - zat. 5), nadajn tymczasowe sygnatury;

J) tymczasowy spis (wzor - zat. 6) spadzi¢ dla niezewidencjonowanych wydawnictw KW i
innych komitetow i organizacji PZPR (z wgtkiem drukowanych dokumentow
registraturalnych, ktére zostaminwentaryzowane w ¢&ci aktowej zespotu) oraz osobno dla
drukow ulotnych (wzor j.w.).

1. 4. 3. Scalonym, upagdkowanym i zinwentaryzowanym aktom zespotu (skiaclan sk z
dokumentaciji, o ktérej mowa w pkt. 1.4.1. i 1.£2:)nad& dla celéw kontrolnych i
obliczeniowych, dodatkoav(tymczasow) numeragj ciagta, naniesion otdwkiem na kartach
inwentarzowych i na jednostkach archiwalnych (wyewdolnym rogu wierzchniej oktadki
teczki).

1. 4. 4. Naley prowadzé dalsze poszukiwania nie przekazanych materiat@hiaealnych

celem skompletowania zespotdw lub utworzeniasign po dziataczach.

1. 5. Opracowanie materiatow archiwalnych wehilie zespotow (Il etap)

1. 5. 1. Opracowanie materiatdbw archiwalnych mgleozpocz¢ od zespotu archiwalnego
partii politycznej lub organizacji mtodziewej szczebla wojewddzkiego, a skay¢ na
jednostkach podstawowych (w kolefeo chronologicznej, zaczyngy np. od PPR i PPS).

Nalezy wykona nastpujace czynnéci:



a) scale fizycznie dokumentagj zespotu dotychczas rozcztonkowanego, z atkjgm
przypadku, o ktérym mowa w pkt. 1.1.6.a;

b) wydzielic obce materiaty archiwalne (w tym takz tzw. kolekcji dokumentéw), zgodnie z
ustaleniem pkt. 1.1.1.2;

C) przeprowadZi ostatecza ocere i brakowanie dokumentacji (zob. pkt 2.3.);

d) pobczy¢ lub podziele jednostki o jednorodnej zawasétd aktowej (gdy g zbyt szczupte
lub zbyt obszerne); pgtzy¢ akta osobowe i materialy wspomnieniowe we wsp{gdeostki
archiwalne dotyczre poszczegolnych dziataczyzéd dla czs$ci materiatdw tak procedug
zastosowano w b. archiwum KW PZPR; w przeciwnym adku mana pozostawti dwie
serie jednostek archiwalnych;

e) przemiéci¢ dokumenty z jednej teczki do innegliepodyktowane to jest konieczfma
scalania;

f) w przypadkach, o ktérych mowa w pkt. d i e, iglsporzdzi¢c nowe karty inwentarzowe
lub popraw¢ dotychczasowe;

g) druki ulotne (afisze, plakaty) sklasyfikoévevedtug autoréw lub tematycznie i utwoézy
nich jednostki archiwalne;

h) nagrania #@wickowe uporadkowa i zewidencjonowa wedtug Instrukcji w sprawie
opracowywania nagfaw archiwach pastwowych (zarzdzenie nr 27 NDAP z 10 sierpnia
1972 r.Y;

i) filmy uporzadkowa: i zewidencjonow& wzorupc sk ha ustaleniach projektu Instrukcji w
sprawie poradkowania filméw w archiwach patwowych z 1978 ¥,

|) fotografie pozostawiw stanie nie naruszonynzgdi w caldci zostaty opracowane wedtug
Wytycznych w sprawie dziataldoi archiwéw KW PZPR z 1986 r. (przy zachowaniuclsi
inwentarzowej i katalogu rzeczowego); upmtzowa i zewidencjonowa wedtug tyclie
Wytycznych jeeli przyttaczajca ich czs¢ zostata w ten sposob opracowana w b. archiwum
KW PZPR (kontynuowanie kgii inwentarzowej i katalogu rzeczowego); upglizowa i
zewidencjonowaw catcci wedtug zasad ustalonych dla zespotoéw (zbioréviVwtycznych
w sprawie archiwalnego opracowania zasobu fotagfzdirzzdzenie nr 17 NDAP z dnia 30
czerwca 1969 r°)- jezeli w caldici lub prawie w caléci nie zostaty opracowane w b.
archiwum KW PZPR; w kalym z wymienionych wiej przypadkéw spomxzic karty
katalogowe do katalogu rzeczowego calego zasobogtafii w archiwum, zgodnie z
wytycznymi NDAP w sprawie archiwalnego opracowaragobu fotografii;

k) utozy¢ czesci zespotu archiwalnego w naptijagcej kolejndci: akta registraturalne,

materialy wspomnieniowe i akta osobowe dziatacZga avdow i sierot po dziataczach,



wydawnictwa wiasne i podlegtych komitetéw partyjhydruki ulotne, nagraniazaiickowe,
filmy, fotografie (o ile nie przewidziano dla nichdrgbnego inwentarza), akta obcej
przynalenasci kancelaryjnej (zob. pkt 1.1.1.%)

[) grupe akt registraturalnych uky¢ w kolejnaci przewidzianej w przyktadowym uktadzie
materiatébw archiwalnych dla jednostki organizacyjolereslonego szczebla, zamieszczonym
w Wytycznych w sprawie dziatal§a archiwow KW PZPR z 1986 r. (s. 36-39, s. 45% za
w przypadku zespotu instancji szczebla wojewoddzkieg br& rowniez za podstaw
najpetniejsz struktug organizacyjn;

m) pozostate czci zespotu, wymienione w pkt. k, ¢ w porzdku stosownym do
wiasciwosci materiatdw wchodgeych w sktad tych egci (np. alfabetycznym, tematycznym);
n) nadé sygnatu¢ ciagta w obrbie zespotu, traktyg kazda jednostk archiwalm jako
odrebng pozycg inwentarzow;

0) dokon& ewidencyjnego scalenia zespotow rozcztonkowanygor.( pkt 1.1.6.a),
polegajcego na wprowadzeniu odsytaczy krawych w rubryce 8 inwentarzy kartkowych i
w rubryce 6 inwentarzy kstkowych, informugcych przy odpowiednich pozycjach, na
pocztku inwentarza lub grupy rzeczowej o konkretnychteriatach archiwalnych zespotu
przechowywanych w innym miejscu i o ich aktualnggignaturach;

p) zastosowa system odsytaczy w odniesieniu do analogicznyckerisdw archiwalnych,

z koniecznéci rozrzuconych w olgbie zespotu (np. akta osobowe oraz wspomnienia
dziatacza x);

r) spaginowa dokumenty w olibie teczek; dotyczy to tak dokumentéw sfoliowanyéh

S) na podstawie oznaczonego sygnatomglta i ostatecznie skorygowanego inwentarza
kartkowego, do zespotu spadzi¢ inwentarz ksizkowy, wstep, schemat uktadu inwentarza i
tablicg konkordancyjn; wskpy dobrze opracowane w b. archiwum KW PZPR uzupetni
dodatkowym tekstem, zawiegaym wszystkie potrzebne informacje dotyce zespotu do
momentu jego catkowitego opracowania w archiwumspaowym; doktadnie omowiwe
wsftepie stan i sposdb opracowania materiatow archiwaddnw b. archivum KW PZPR,
zastosowane tam odpstwa od zalede CA KC PZPR oraz zmiany wprowadzone w
archiwum pastwowym wraz z uzasadnieniem, a zZakspraw zachowania materiatow
zastpczych i sposob pogiowania z nimi.

1. 5. 2. Po catkowitym opracowaniu zespotow archiweh komisje metodyczne podejmuj
decyzje co do utworzenia grup zespotdéw (por. pki9).



1. 5. 3. Rozpoezxie nowych lub kontynuowanie prac prowadzonych wabchiwach
KW PZPR nad pomocami wgzego rzdu naley przewidzi€ po opracowaniu inwentarza
ksiagzkowego.

1. 6. Posipowanie z dokumentacgasobow b. archiwow KW PZPR preiejw catdci lub w

przyttaczajcej wickszgici w stanie nieuporsgkowanym i bez ewidencji

1. 6. 1. W | etapie natg: posegregowadokumentagj na zespoty (zob. pkt 1.1.8) i, o ile to
mozliwe, na grupy rzeczowe (komorki organizacyjne),dga ja wskpnej ocenie i
brakowaniu (zob. pkt 2.2.a i 2.2.b); spmizi¢ dla kadego zespotu spisy akt kat. A, B i
kwalifikujacych s¢ do wybrakowania (wzor zat. 7), na podstawie dotgelsowych tytutdw
teczek (w razie potrzeby uzupetnionych) lub, prepn ibraku, tytutdw nadanych przez
archiwist oraz spisy specjalnych grup dokumentacji wedtiugréw omowionych w pkt.
1.4.1.f. - |; dla dokumentacji kat. A zamiast spistnaznha sporzdzi¢ roboczy inwentarz
kartkowy;

1. 6. 2. W Il etapie naly wykona& wszystkie prace wedtug zasad obgmjagcych w
archiwistyce, uwzgldniajgc przy tym odpowiednio wskazowki zawarte w podroaldzl.5.

1. 7. Posipowanie z dokumentagjkat. ,B”, wymagagca czasowego przechowywania,

powinno by zgodne =z obowgrujagcymi w archiwach zasadami, gwaragtymi
zabezpieczenie i degt do informaciji.
1. 8. Mikrofilmy akt partyjnych naley wiaczy¢ do mikrofilmoteki archiwum, na ogdlnie

obowigzujacych zasadach.

2. Tryb oceny i brakowania dokumentacji

2. 1. Czynnéci oceny i brakowania dokumentacji odbywajic w czasie dwoch etapdw
opracowania materialdw archiwalnych i, c@ sitym wize, maj charakter wspny (I etap)

i ostateczny (Il etap).

2. 2. Ocena i brakowanie wphe poleqgai na:

a) wydzieleniu na makulatgirz jednostek archiwalnych akt manipulacyjniclbez prawa
przekazania ich na zniszczenie;

b) dokonaniu wspnej oceny catych jednostek archiwalnych: bez ce$tinwydzielania,

w przypadku_zinwentaryzowanych materiatow archiwemw b. archivum KW PZPR, ale

xZgodnie z praktyk stosowan w archiwach, przez akta manipulacyjne rozungensateriaty
typu: dublety, brudnopisy, pisma o charakterze wagcyjno-poradkowym (np.
zawiadomienia, usprawiedliwienia, terminarz natad, materiaty zwjzane z technicznym
przygotowaniem posied#agpuste formularze.



z zaznaczeniem na teczkach dokumentacji niearchejakzultatow tej oceny w postaci
symboli ,M” (makulatura), B lub BE z okresem przeghywania lub z_wydzieleniem
makulatury i akt B, ale bez prawa przekazania i&jwszej na zniszczenie - w stosunku do
dokumentacji przejej w stanie nieopracowanym.

2. 3. Ocena i brakowanie ostateczne polenaj

a) weryfikacji oceny wspnej (zob. pkt 2.2.b.);

b) wydzieleniu fizycznym i ewidencyjnym catej dokamtacji niearchiwalnej, w tym
makulatury (z prawem przekazania jej na zniszcjenmaz dokumentacji kat. B, wymagegj
dalszego przechowywania;

c) wylaczeniu z makulatury materiatow zgstzych dla wypetnienia stwierdzonych luk w
materiatach archiwalnych.

2. 4. Z wybrakowanej dokumentacji, wymienionej wt Rik2.a., nalgy tworzy¢ jednostki o
jednorodnym rodzaju materiatow; takie pgsiwanie utatwi prawidtowe spagdzenie spisu
brakowanych akt.

3. Rozmieszczanie zespotéw archiwalnycledny archiwa pastwowe

3. 1. Zespoty archiwalne jednostek organizacyjngtikwidowanych do reformy podziatu
administracyjno-terytorialnego w VI 1975 r., ktéhysiedziba i teren dziatania wchodzit w

zastg terytorialny nowopowstatych wojewddztw_- pozostay archiwach pastwowych,

ktore funkcjonowaty przed 1976 r. Archiwa te mapbowihzek przekaza aktualnie
kompetentnym terytorialnie archiwomrfsawowym podstawowe informacje o tych zespotach
oraz kopie ich inwentarzy.

3. 2. Zespoty jednostek organizacyjnych, ktore kpnbwaty swag dziatalnégé po VI 1975 .

w ramach nowych wojewddztw - powinny dyrzechowywane w cadoi w archiwach
panstwowych funkcjonujcych na terenie tych wojewodztw i tam powinng dokon& ich
fizyczne scalenie (zob. pkt 1.1.5; 1.1.6.b, c).

3. 3. Jeeli zapadnie decyzja o nie scalaniu fizycznym z&sp@odzielonych midzy dwa
archiwa (zob. pkt 1.1.6.a.), archiwum przechawejwinno przesta archiwum aktualnie
kompetentnemu terytorialnie pomoce ewidencyjnofimiacyjne, o jakich mowa w pkt. 3.1.

4. Udostpnianie materiatdbw archiwalnych

4. 1. Przy udogpnianiu materiatdw archiwalnych nale przestrzega przepisow art. 16 i
art. 17 ust. 1,2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. avodowym zasobie archiwalnym i
archiwach? oraz rozporzdzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa \i§zego i Techniki z dnia 25

lipca 1984 r. w sprawie wcgeiejszego udospniania materiatdw archiwalnyth



4. 2. Naley przestrzega zasady, w m§t ktorej, przed udogpnieniem, akta wewgtrz
jednostki archiwalnej powinny lbyspaginowane i opatrzone metrygzk
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32. Wykaz akt Komitetu Wojewddzkiego, instancji tognia, KZ i POP PZPR wraz z
kwalifikacjg archiwalry, Warszawa marzec 1983 (zat. do instrukcji wymiaejov poz. 6)

33. Wykaz przepiséw metodycznych, wydanych przezzdimego Dyrektora Archiwow
Paistwowych. Stan na dzie31 grudnia 1989 r., oprac. w ZNA NDAP. mps, Wavgad 990



zat. 2

zahcznik do poz.......cceeeeennn. spisu zespotow

Zestawienie zespotow wchagzych w skiad

zasobu b. archivwum KW PZPR W ......covvvvvim.

Dawny
Lp. [nr Nazwa zespotu| Daty Rozmiary zespotu Pomoce Uwagi
zespotu krAcowe j.a. mb archiwalne
1 2 3 4 5 6 7 8
zat. 3

Nazwa zespotu

Spis tymczasowy akt osobowych, relacji i wspomrdeiataczy, wdow i sierot po
dziataczach, akt osobowych pracownikow aparatwyjestjo, cztonkéw i kandydatow PZPR,
akt osob bdacych w nomenklaturze komitetu PZPR

Lp. | Sygnaturg Tytut Daty kraicowe Liczba | Uwagi
dawna teczek
1 2 3 4 5 6
1. Kowalski Wiadystaw 1948-1955 1
2. Kulecki Bronistaw 1945-1950 1
3. Ludwikowska Anna 1945-1950 1

x Dla kazdego z wymienionych rodzajow dokumentacji spdea s¢ osobne spisy
(por.pkt.1.4.2.f, g). Nawet w przypadku zachowdssiggi inwentarzowej spis teczek jest
potrzebny z uwagi na tae sygnatury teczek w tej ksize nie wysipuja kolejno po sobie.



Nazwa zespotu

Spis tymczasowy sumaryczny fotografii

zat. 4

Lp. Koperta, pudto Liczba zel Uwagi

1 2 3 4

1. Koperta (pudto) 10

2. Koperta (pudto) 50

zat. 5
Nazwa zespotu
Spis tymczasowy nagiafilmow*

Lp. Tytut Daty kraxcowe llgse¥ Uwagi

1 2 3 4 5

x Krazki, szpule, pudta, kasety. Osobne spisy sgitra s¢ dla nagré oraz filmow (zob.pkt.

1.4.2.)




zat. 6
Nazwa zespotu
Spis tymczasowy wydawnictw KW PZPR (innych

komitetow i organizacji PZPR), drukéw ulotnych

Lp. Tytut wydawnictwa Data wydania| Héegzemplarzy Uwagi

zat. 7
Nazwa zespotu

Spis tymczasowy akt kat. A, B, makulattry

Lp. | Tytut akt Daty kracowe Liczba tomow Uwagi

x Dla wydawnictw i drukow ulotnych spagdza s¢ osobne spisy (zob.pkt.1.4.2.))
*x Dla kazdej kategorii akt i makulatury spaidza s¢ osobne spisy




1 Zrodto: Reg. NDAP (radca praw.), Pisma okélne 198881 br. nr k. (s.). Zalecenia

opracowane w ZNA NDAP. Zachowpumoc obowzujaca.

Zob. poz. 198.

Wykaz ten znajduje siw registraturze ZNA NDAP.

Zob. poz. 162.

Zob. tante.

Dotyczy akt registraturalnych (pkt. 1.4.1.b, ced1.4.2.a, b, c, d).
Zob. poz. 163.

Projekt instrukcji w dyspozycji ADM.

Zob. poz. 155.

10 Umieszczenie tych akt nakau zespotu umdiwia w przyszigci ewentualne ich
wykreslenie z inwentarza (bez naruszenia pdka sygnaturalnego), w przypadku celdaio
fizycznego scalenia z odnalezipreszg akt danego zespotu.

11 Czynnd¢ te wykonuje s¢ otdwkiem zwyktym (numerowanie stron, przeiemia
numerow kart).

12 Cyt. we wsgpie do niniejszej publikacii.

13 Dz. U. PRL nr 41, poz. 217, z dnia 31 sierpni84.9.; S. Sierpowski..., Dzieje
archiwistyki polskiej. Wyborzrédet.,, Pozna 1988, s. 261-262; Przepisy o archiwach i
dziatalnagci archiwalnej. Wybor i oprac. J. Goéral, Warszaw@83, s. 93-94; Archiwa.
Przepisy prawne, wybér i oprac. J. Goral, 701997, s. 131.
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