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Wskazdéwki metodyczrtedo opracowywania archiwéw podworskich

I. WPROWADZENIE

Za archiwa podworskie uwa st materiaty archiwalne powstate w wyniku dziatalcioosob
fizycznych, rodzin i rodow, posiadaczy (do r.194&jbr ziemskich. Archiwum podworskie e
zawier& materiaty odnosgce s¢ do spraw osobistych i rodzinnych \écieli débr, do wykonywanych
przez nich funkcji publicznych, jakielo posiadania i zagdzania majtkiem; wystpuja w nich rownie
archiwalia zgromadzone skutkiem kolekcjonerstwa.

Specyficznym typem omawianego archiwum jest arahiwpodworsko-przemystowe, ktore
wyksztalcito s¢ w XIX i XX w. w zwigzku z silnym uprzemystowieniem niektérych dobr zéoh, na
réznych ziemiach polskich, zwtaszcza Slsku. Tamtejsze archiwa wielkiej wiasied z okresu do
potowy XIX w. wyrdzniajg sie ponadto skutkiem wysuwaniagsiv nich na plan pierwszy akt wiadztwa,
wynikajacych z szerokiego zakresu uprawnolityczno-prawnych, przystugagych wigcicielom dobr,

a wykonywanych przez centralne organy administrigcjn dobr, zwane kamerami. Kamera (Kammer =
komora, izba) petnita zaréwno funkcje politycznavadistracyjne, jak te zwigzane z administragj
gospodarcg dobr. Wraz z rozwojem stosunkow kapitalistycznyldtwidacja wiadztwa wiécicieli dobr,
zniesieniem poddstwa i uwlaszczeniem chiopéw oraz rozwojem przemyshiektére dobra ziemskie
przeksztatcity si w koncerny rolniczo-przemystowe o skomplikowangjulsturze organizacyjnej.
Miejsce kamery zagfa generalna dyrekcja dobr, pejoa juz tylko funkcje gospodarcze i koordyiaoa
dziatalng¢ dyrekcji brazowych. W archiwach podworsko-przemystowych gtgwale odgrywaj akta
polityczno-administracyjne (wtadztwa) i gospodarcza& materiaty osobiste i rodzinne weacieli map
mniejsze znaczenie.

Za archiwalia podworskie uwamy nie tylko materiaty wchodee w skiad zachowanego
archiwum podworskiego, ale tak rozproszone jego fragmenty élje zastugup na trwate
przechowywanie.

Przez opracowanie rozumies sizynndgci sktadagce s¢ na uporzdkowanie zasobu archiwum
podworskiego i spoggizenie jego inwentarza wraz z innymi pomocami aveliymi.

Wskazowki opieraj sie na Instrukcji o porgdkowaniu archiwaliow podworskich, wprowadzonej
do stosowania pismem nr 19 Naczelnego Dyrektorahimaw Pastwowych z dnia 18 V 19537.

proponuj jednak zmiany i uzupetnienia tej Instrukcji ustedow wyniku diugoletnich prac nad

x Wskazdéwki zostaty opracowane przez dr Tetéslinska (AGAD) i mgr Bronistave Spyrows (WAP
w Katowicach), z wykorzystaniem uwag mgr Stawonisteszowej (WAP w Krakowie).



archiwami podworskimi, z uwzedinieniem wnioskow sformutowanych w literaturze phrgotu (por.
pkt V). Wskazowki wnosg ponadto ograniczenia i zmiany Wytycznych w sprabrakowania akt
podworskich wprowadzonych pismem Naczelnego Dyrakfarchiwow Pastwowych z dnia 4 11 1955

r.3

II. PRACE WSTEPNE
1. Opracowanie archiwalne najezacz¢ od:
a) 0ogolnego poznania zawartoarchiwum, bez wnikania w &€ sktadajcych s¢ na nie materiatow, ale
z uwzgkdnieniem przede wszystkim ich cech zetwmnych (jak charakterystyczny sposob znakowania,
typ teczek Ilub obwolut), ktére pozwpolna czséciowg przynajmniej identyfikag zwigzkdw
proweniencyjnych, gczacych te materialy w jedncatas¢. Nalery dazy¢ do odszukania inwentarzy,
repertoriow lub spisow akt, ktére pozwolityby odiage struktue archiwum, take gromadz
zestawienia genealogiczne i spisy dobr oraz nonmatokreslajgce struktug organizacyjp i
funkcjonowanie jednostek, wytwarzaych archiwalia;
b) poznania literatury, odnagzj st do tworcoéw archiwum i okoliczrsoi powstania okrdonych jego
czesci. W miag postpow prac literatuy te trzeba uzupetnta
2. W oparciu o wyniki wgpnego rozpoznania materiatdbw przyjmuje edpowiedra metod opra
cowania. W zasadzie szy takie metody:
a) zachowanie lub przywrocenie archiwum pdkal, nadanego przez jego tworcowslij@lany system
porzadkowania ohjt wickszz grupe materiatdbw archiwalnych, co jest uwidocznione whzavanych
pomocach archiwalnych, wzglnie w sygnaturach.
Uwaga. Od rekonstrukcji takiej moa odsipi¢, jesli dawny system jest nielogiczny lub nieprzejrzysty
Czasem mze ona mié zastosowanie tylko do e&i archiwum. Nie zaleca eirekonstrukcji
poszczegolnych cykli chronologicznych w registratdr prowadzonych systemem austriackim, nawet
wowczas, gdy cykle tegswieloletnie i dla kadego z nich zachowaly¢srepertoria. Pomoce te rima
wykorzysta& do opracowania jednolitego planu akt dla catejstegtury,
b) zachowanie lub przywrocenie uktadu kancelarynega to zastosowanie gtdwnie przy archiwach
podworsko-przemystowych i aktach administracji dB¢IX i XX w.,
c) uktad ustalony przez archiwgstv trakcie opracowywania archiwum. Metott stosuje i, gdy nie
istnieje maliwos¢ obraniazadnej z wymienionych, co zregatajczsciej ma miejsce.

Przy zastosowaniu pierwszej lub drugiej z wymiegmh metod praca archiwisty polégacdzie
na odszukaniu oksnych oznacze na materiatach archiwalnych, ewentualnie na odmatéu ich
miejsc w zachowanych pomocach archiwalnych orazpreywroceniu zgodnego z nimi ukfadu

materiatdbw. Przyjcie metody trzeciej pogja za solp koniecznéé¢ wykonania czynni ponizej



wyszczegolnionych. Istnieje ponadto ewentuénigczenia wymienionych metod w pracy nad jednym

archiwum.

[ll. PORZADKOWANIE

1. Pierwszym etapem pakowania jest segregacja. W zastosawdaizespotow zimnych,
jakimi 53 przede wszystkim archiwa podworsko-przemystowezle to najpierw segregacja na zespoty
proste, obejmuce dokumentagj archiwaly poszczegodlnych jednostek organizacyjnych admamgtr
dobr, ktore prowadzity ogbne registratury. W przypadku kamery ze wspolngisteatury wywodz si¢
m.in. zarbwno akta wladztwa, jak i gospodarcze.aAkaktadu produkcyjnego stangwjeden zespot
obejmupcy dokumentagj powsta od uruchomienia gozado likwidacji, wzgkdnie odsipienia innemu
wiascicielowi lub upastwowienia. Wydzielajc zespoty proste nalg zwrdcé uwag na momenty
gruntownej reorganizacji administracjisliiegbyta ona zwizana ze zmianform prawno-organizacyjnych
(np. powotania generalnej dyrekcji dobr i dyrekmjanzowych, przeksztatcenie generalnej lub liamej
dyrekcji w spotke z ograniczoa odpowiedzialnéciag lub spotk akcyjm). Reorganizacja taka pagata

za soly przewanie decentralizagjoraz zamknicie starej registratury i zatenie nowych, w ktérych
narastaty nowe zespoty akt. W przypadku, gdy reuegeja nie miata gbszych skutkdéw i ograniczata
sie do wprowadzenia nowego wykazu akt lub planu regfisty, nie ma powodu do dzielenia akt na
odrebne zespoty. Naly wowczas wydziela zespoty ztaone z akt jednostek administracyjnych tego
samego szczebla i tej samej bnarinp. z akt kamery i gerenalnej dyrekcji dobr,pi@kcji hutniczych i
dyrekcji hut, inspekcji gorniczych i dyrekcji kopal gdyz wykonywaly one te same funkcje
administracyjne, chociaw innym czasie. Zmianplandw registratury mama zaakcentowaprzy pomocy
cezur wewatrznych.

Segregacja w obbie zespolu opiera gina zewstrznych cechach materiatdw, a ich brak
powoduje konieczn@ siegania do tréci akt. Stopié szczegotowsci w podziale na grupy cozie
uzalezniony od rozmiarow archiwum, stanu zachowania jemggci sktadowych i ich wewgtrznego
zroznicowania. Przyjte wowczas podzialy nie mapharakteru ostatecznego i zwykle ulegajznym
korekturom w trakcie dalszych prac, utatwiggdnak scalanie materiatdow jednorodnych.

Oznaczenia grup materiatdw stangwitedy czsto tylko hasta umowne, sformutowane zgodnie z
sugestiami zawartymi w ich #e, np. ,dobra Wolka-hodowla”, ,Stanistaw Gombrow4osobiste”,
»proces o granice-Smolewicz z Grabskimi i Koreywami

Przy segregacji mi® zachodzi niebezpieczigstwo rozerwania pierwotnych caey, ktérych
powstanie byto wynikiem okéonych proceséw aktotworczych i z tego walyl jest to czynn&

wymagajca duej uwagi i ostrancsci. Wszelkie zauwzone grupy materiatdbw, nawet gdy ich



wewretrzne powsgzania nie 8 jasne, nalgy na razie zachowa a decyz; co do ich ostatecznego
potraktowania podg dopiero po doktadnym poznaniu c&@bopracowywanego materiatu.

2. Klasyfikacja, w zastosowaniu dohandw podworskich, polega na rozpoznaniu materiatow
archiwalnych i utworzeniu z nich jednostek archiwah. Czynnéci te zwbzane § zwykle z
inwentaryzagj robocz (inwentarz ksjzkowy).

a) Rozpoznanie ma na celu dtemie istotnej tréci materiatéw, a take ich typu od strony
formalnej. Nie powinno ono przeksztadcsic w interpretagj zrodtowg pod okrélonym katem widzenia,
lecz wynik& z dgzenia do maliwie obiektywnego i wielostronnego ustalenia, @stj przedmiotem
czynnaci utrwalonej w rozpatrywanej dokumentacji, kto @ensie osoby fizycznej lub prawne))
spowodowat sporgdzenie oraz w jakiej formie dokonano zapisu (tygt).a

b) Formowanie jednostek archiwalnych ma miejscgagunku do materiatéw 2nych, gdy tom
oprawny, poszyt a nawet skoroszyt, twprzz racji swych cech fizycznych - wyathnione jednostki.
Materiatdbw zszytych nie natg pruc, z wyjatkiem przypadkéw, gdy jest to niegine ze wzgidow
konserwatorskich. Przy jednorodnych materiatachloteenowych (np. pamgtnikach jednej osoby) -
kazdy tom stanowi odibng jednostl. J&li materiaty lwne zostaty w registraturze oznakowane, znaki te
powinny stanowd podstaw ich podziatu na jednostki chybae oznakowanie jest niekompletne lub
razaco niekonsekwentne. Przy braku danych ozmadweorzy st jednostki z materiatow knych,
przyjmugc za kryterium (w zaleosci od stanu zachowania archiwum, jego rozmiarowamgr)
dziatalng¢ poszczegolnych tworcow archiwum, wyeldnione dziedziny tej dziataldoi, lub skfadajce
sie na nie pojedyncze sprawy. W tym przypadku trzelemolwa: sie wzgledami merytorycznymi, tj.
waznoscig osoby lub sprawy, nie tylko ogélnie w procesietdrigcznym, ale te w obrebie wewrgtrznej
struktury danego archiwum. Nalerowniez uwzgkdni¢ czynniki techniczne, nie twage jednostek zbyt
duzych obgtosciowo (tj. nie przekraczagych 200-300 stron). Dolna granica g@bgci winna by
traktowana bardziej elastyczniezrmgorna, to znaczyze mazna tworzy jednostki archiwalne nawet z
pojedynczych akt, i tak wynika z ich wartéci (53 jedynymi aktami odnogzymi sk do wyjgtkowo
waznej sprawy lub jedynymi wytworami jakiekancelarii itp). Za wyodibnieniem mog tez przemawia
cechy zewgtrzne materiatow, zwlaszcza w zastosowaniu do daaiéw pergaminowych, map i planéw
oraz fotografii. W wielu archiwach materiaty takweydziela s w serie, osobno przechowywane i
inwentaryzowane; nie jest to jednak reguta, od dftdrie wolno odsipi¢. Materialy odmienne pod
wzgledem formy winny by w kazdym razie przechowywane z zachowaniem setych dla nich
srodkow ostranosci (odpowiednie pudta, teki itp) oraz inwentaryzawawedle przyjtych dla nich

zasad.



c) Kolejnag¢ chronologiczna jest podstawgwrasad ukfadu materiatéw lknych w obebie
jednostki archiwalnej. 3& w jej ramach stosuje siwewretrzne podziaty (np. na akta poszczegdlnych
0s6b lub miejscowgi), to kazda z tych podgrup ma#eikiad chronologiczny.

To samo odnosi sido zajcznikdw, wystpujacych przy niektérych pismach.

d) Inwentaryzacji roboczej dokonuje siezpdrednio po rozpoznaniu materiatdw archiwalnych i
utworzeniu z nich jednostek, aby od razu wykorzystayskane przy tej okazji informacje. Inwentarz
roboczy sporzdza s¢ na kartach znormalizowanych (wzér NDAP-3) w sposdtipowiadajcy
wymogom stawianym pomocom archiwalnym (por. pkt, M)prowadzajc rownoczénie sygnatury
robocze, ktére wpisuje giotdwkiem zaréwno na kartach inwentarzowych, jaksaanych jednostkach.
Dopuszczalna jest pewna swoboda w wypetnianiu zelasrubryki ,Uwagi”, gdzie mima umieszcza
rézne obj&nienia i spostrzeenia, ktére mog okaza si¢ przydatne w toku opracowania, a niekoniecznie
musz wejs¢ do tekstu inwentarza w jego ostatecznej redakojentarz roboczy naky zachowa jako
dodatkows pomoc, wy4cznie do aytku wewretrznego, take po spisaniu inwentarzaagtego.

3. Systematyzacja opierasa wynikach segregacji i klasyfikacji. Obejmujeaoprzede
wszystkim jednostki w zespole. a ngmstie zespoty, jdi archiwum stanowi zespot ziony.

a) Niezalenie od respektowania specyficznych $davosci kazdego archiwum podworskiego, przy
systematyzacji naky bra¢ pod uwag nastpujace trzy zasady:

- dazy¢ do ustalenia proweniencji ¢xi skladowych archiwum uwzglniajgc, w zalenosci od
jego specyfiki, jako archiwotworcow, zaréwno cziémk rodu, jak komorki administracji dobr lub
przedsgbiorstwa. Wobec materiatdw o nieustalonej prowegjierpostugiwa sie kryteriami pertynencji,

- poradek chronologiczny powinien bystosowany zaréwno przy ustalaniu kolggiazespotoéw
w obrebie archiwum, jak i jednostek w ramach zespohtakagt materiatow wewstrz jednostki

- przy réwnolegtych chronologicznie grupach matiénv obowgjzuje zasada gradacji, np. w
aktach rodowych znajdzieg¢sha pierwszym miejscu gn, nasgpnie zona, po nich potomstwo, a w
archiwach administracji dobr i przeelsiorstw zaczynamy od najugzych, centralnych komoérek, a
konczymy na najmiszych, o najwzszym zakresie dziatania (z uwedhieniem podziatu na brae
gospodarcze).

b) W toku systematyzacji zachodzi nieraz, na skytekegrupowa materiatéw, potrzeba korektur
podzialu na jednostki i odpowiednich zmian w invagnati roboczym; nie natg wiec ostatecznie
sygnowa lub przepisywa inwentarza, zanim cadé systematyzacji nie zostanie zakaona.

c) Zahczone do Wskazéwek schematy ramowe ukiadu akt Wiveach podworskich maj utatwi¢
porzadkujgcemu pra¢ nad systematyzagjnie stanowg jednak ani wizacych regut, ani nie zawiekgj
jedynych maliwych rozwigzan. Nalezy kierowa sie wiasciwosciami opracowywanego materiatu i do

jego potrzeb dostosowywaropozycje zawarte we wspomnianych schematachjrydh schemat B ma



zastosowanie gtoéwnie do archiwdéw podworsko-przeowsgth (por. uwagi do tego schematu str....), a
schemat A do pozostatych typéw archiwdw. ia rownie swobodnie operowaposzczegélnymi ich
elementami idczy¢ je w dowolny sposaéb.

d) W trakcie systematyzacji ma ostatecznie ustéli czy archiwum zawiera materiaty do

wybrakowania, a tate do wydzielenia.

4. Brakowanie. Archiwa podworskie twpkz ramach pastwowego zasobu archiwalnego ggup
niewielka objetosciowo, zamkngta, w stosunku do pierwotnego stanu zachawgitko fragmentarycznie.
Wobec tego dopuszcza sirytacznie brakowanie akt w. XX i tylko w nggtujacych poradkach:

a) brakuje si materiaty wysgpujace w czterechlub wiccej egzemplarzach, szczegdlinie wtedy, gdy ma to
przynies¢ istotrg zmiarg w metrau zasobu, a typowanie do brakowania nie wymageeghu naktadu
pracy. W zastosowaniu do archiwéw podworsko-przéomygch naley zachowa materiaty powtarzalne
w tej registraturze, w ktoregnajbardziej kompletne, a do brakowania przeznatzysame zachowane
fragmentarycznie.

b) nalely kazdorazowo rozpatrzy czy wyhczone w toku brakowania egzemplarze (gtownie drodopy
st si¢ przydatne np. dla uzupetnienia zasobu innego warohi pastwowego Ilub zbioréw
bibliotecznych, z& luzne czyste karty papieru czerpanego @dddo dyspozycji Centralnego
Laboratorium Konserwacji Archiwaliow.

c) destrukty, j&i nie nalezg do materiatow wymienionych w pkt 4 a) i 4 b) §ljegachowaty przynajmniej
czes$¢ tekstu, nalgy zachowa w odpowiednim opakowaniu w magazynie nadw akt danego zespotu,
wraz z odpowiedniadnotacja w inwentarzu.

d) w uzasadnionych przypadkach dopuszczarswliwosé¢ brakowania innych, niwymienione wyej,
materiatbw zgodnie z 8§ 3 zadzenia nr 23 NDAP z dnia 30 jmziernika 1965 r. w sprawie
upowanienia dyrektoréw archiwéw patwowych do wydawania zezwal@a niszczenie niektorych akt

wybrakowanych z wtasnego zasobu archiwalmego.

5. Wydzielanie materialtdw nie zaanych z danym archiwum podworskim rgledéwniez
przeprowadzabardzo ostrénie, ograniczajc sk do jednostek archiwalnych (lub ichesei), ktére mag
okreslone miejsce w innym archiwum. Konieczne jest spdzenie spisu wydzielonych materiatow ze
wskazaniem sygnatur w zespotach, w ktérych zostatyeszczone i zg¢zenie go do inwentarza. W
zadnym razie nie powinno¢sprzemieszczamateriatbw w celu odtworzenia zaniklych archiwosob
lub rodow, wzgtdnie dla utworzenia kolekcji (takich jak np. Ma#dyi do konfederacji barskiej, lub
Korespondencja uczonych i artystow); konstrukcjaetaizyskiwa przy pomocy odsytaczy, indeksow

wzglednie inwentarzy idealnych.



6.Nazwa archiwum podwors&go. Archiwa podworskie, ktére majd dawna ustalone
nazwy, zachowujje w dotychczasowym brzmieniu. Zaklagtamazliwo$¢ nowych nabytkdéw proponuje
sie zasady, ktore nalg stosowa przy nadawaniu nazw. Nazwa archiwum podworskiegwipna
sktadd sie z trzech elementow:

a) okrdlenia ,Archiwum”, ktére stosuje sido zespotéw wzghnie dobrze zachowanych. W przypadku
wystepowania fragmentéw trzebaywac innych okrélen, np. ,Akta”;

b) nazwisko twércy archiwum. slew archiwum réwnorzdng role odgrywa spécizna dwdéch rodzin, to
mozna oba nazwiska uwidocZnw nazwie, jéli natomiast archiwum dobr skladagst akt wielu
kolejnych wigcicieli lub réwnoczesnych wspoiwdeicieli, wowczas nazwiska ich pomijagsinp.
LYArchiwum dobr Zaborowek i \3sy”;

c) nazwa dobr. Wymieniagsja przewanie w formie rzeczownikowej, poprzedzpprzyimkiem ,z”, np.
»Archiwum Radziwittbw z Nagtowic”. Dopuszczalna feakze forma przymiotnikowa, np. ,Archiwum
Mtynowskie Chodkiewiczéw”, ktéra bardziej precyzignoddaje powgzanie archiwum z dobrami,
natomiast mniej jasno informuje o samej nazwie ddBti w archiwum rodzinnym zachowaty¢sakta

wielu posiadtéci o rownorzdnym znaczeniu, nmima je pomigé, np. ,Archiwum Zabielow”.

7. Ostatnim etapem czyniwd z zakresu potglkowaniag prace techniczn e: zakladanie
jednolitych teczek, wzgtnie kopert i obwolut, sygnowanie, paginowanie. r®yganie powinno
obejmowa znakowanie piectka ze skrotem nazwy zespotu oraz nadawanie numefadgjnej
jednostkom i ich opisom w inwentarzu roboczym. Ri@#paginowanie jednostek archiwalnych rigle

w miare mazliwosci - wykona przed przepisaniem inwentarzaehy wprowadz odpowiednie dane

jeszcze do egzemplarza roboczego.

IV. OPRACOWYWANIE INWENTARZA ORAZ INNYCH POMOCY ARGHIIWALNYCH

1. Inwentarze archiwow i archiwalibw podworskictosadza s¢ zgodnie z przepisami oboyziujagcymi

w paastwowej stibie archiwalnél Nalery jednak zwroa uwag na pewne szczegétowe kwestie,
Zwigzane ze specyficznymi problemami rejestracji maléw omawianego typu.

2. Wobec niektorych typdéw materiatdow wgstijgcych w archiwach podworskich obaaija zasady
inwentaryzacji dla nich wygktznie opracowane. Tak ya dokumenty pergaminowe inwentaryzuje si
wedlug wskazéwek zawartych w wytycznych do opracsaria dokumentéw pergaminowych i
papierowych, przechowywanych w archiwach (pismolmédnr 7 NDAP z 9 grudnia 1981 %.)za
inwentaryzacja materiatdbw kartograficznych zostaialona w Instrukcji w sprawie padkowania

archiwalnego zasobu kartograficznego (Zbior praepiarchiwalnych. Stan na 30.V1.1961, str.128-£45)



Instrukcja w sprawie przejmowania i opracowanidavalnego dokumentacji projektowej przez archiwa
panstwowe (wprowadzona zajdzeniem NDAP nr 13 z 2 lipca 1966°rmaze mig w wyjatkowych
przypadkach zastosowanie do archiwow podworskicles¢ Dczgsto mamy tu do czynienia z
opracowywaniem fotografii, ktore reguujWytyczne w sprawie archiwalnego opracowania zasobu
fotografii, wydane przez NaczeliDyrekcg Archiwdw Pastwowych w 1969 r. (zagglizenie nr 17 z dnia
30 czerwca 1969 r., PNE-601'4) Druki zwarte, stanowte odebne pozycje bibliograficzne,
inwentaryzuje s zgodnie z przepisami oboygiujgcymi w bibliotekarstwie (por. J. Grycz i W.
Borkowska, Skrocone przepisy katalogowania alfatrtggo. Wyd. 6 poprawione, Warszawa 1975).
Natomiast druki ulotne, rownieczesto spotykane w archiwach podworskich (np. uniwgrsdyspensy
status causae czyli opisy spraydewych, zaproszenidubne, prospekty handlowe) najetraktowa jak
materiaty archiwalneckopismienne.

Niektére z wymienionych powsj zasad mag ulec w inwentarzach archiwow podworskich
pewnym uproszczeniom, zwtaszcza wtedy, gdy odpavigegednostki zostanumieszczone rowriew
inwentarzach lub katalogach zbiorbw materiatow @&lrego typu, np. zbioru dokumentéw
pergaminowych lub zbioru kartograficznego, gdzistasuje si wobec nich obowgzujagce tam wymogi.

3. Wstep do inwentarza opracowuje zsadniczo zgodnie z prgigymi w archiwistyce
polskiej zasadan, uwzgkdniajac jednak specyficzne cechy materiatu, np. zamizigj@v ustrojowych
urzedu naley przedstawd zarys dziejow rodziny i dobr, wazaglnie scharakteryzowa dzieje
przedsgbiorstw, ktére rozwigty sie na terenie tych dobr i omoégvorganizagj ich zaradzania. Archiwa
podworskie uleglty w niektorych przypadkach rozbiciposzczegolne ich egci znajduj sie teraz w
roznych zbiorach publicznych. Przy opracowywaniu taldzielonego archiwum natg umiesci¢c we
wstepie informacje o miejscu (miejscach) przechowywanego czsci i poda ich krotky
charakterystyk

Uwaga: odnosi sito tylko do fragmentéw archiwum o wytraie okrélonej wspolnej prowenienciji, a nie
np. do akt ranych cztonkow tej samej rodziny, ktére pochgdueraz z odsbnych archiwow. Sposéb
potraktowania poszczegolnych elementéwepsti jego rozmiary &da zalezne od typu, rangi i objosci
opracowywanego archiwum.

4. Poszczegolne pozycje inwentdrza

a) Sygnatura. Nagrie] wpisuje st tu tylko numer biggcy jednostki archiwalnej, akt
ktorej odpowiada pozycja inwentarza. Naleinikat sygnatur skomplikowanych, wielocztonowych.

b) Tytul tre ¢ Rubryka powinna zaczyaaic od stowa (stébw) kluczowego, w zgwity
sposob informujcego o zasadniczej 8@ jednostki. W niektorych wypadkach ¢ofe maze spetnia
tytut oryginalny. Jéli tak nie jest, to winien on zna&eé si¢ po stowie (stowach) kluczowym, przytoczony

w cudzystowie z ewentualnymi uzupetnieniami lub&s&mi, oznaczonymi w ustalony sposob (nawiasy,



wielokropki). Odnosi s to réwnieg do tytutdbw w pzykach obcyck. Przy tytutach rosyjskich
(ewentualnie greckich, hebrajskich lub jidysz) dolj@ s¢ transliteracji przy pomocy wzoréw
zamieszczonych w J. Grycz i W. Borkowska, Skrogmzepisy katalogowania ...

Przykiad |

Budownictwo

~Akta tyczace st obliczania kosztow na wzniesienie nowych i repgratarych budowli w dobrach
Zawieprzyce”. Gilownie kosztorysy budynkéw gospodgoh, ale take plan i kosztorys remontu
spalonego patacu w Zawieprzycach.

Przyktad

Gorzelnia w Zawadzie

»Podval'’naja kniga zavadskago N. 482 vinokurennaagoda za period 1875/1876”. Rejestr przychodu i

rozchodu spirytusu. Ponadto zapiski o dziennychaseech ziemniakow.

W razie braku tytutu oryginalnego formutujes segest, ktory obfaia tres¢ jednostki w nawgzaniu do
stowa (stéw) kluczowego. Natg w nim okreli¢ przedmiot (w miag moznosci takze podmiot) czynnii
lub stanu utrwalonych w dokumentacji archiwalnéfrk zawiera dana jednostka.
Przyktad |
Szczygielscy

Akta procesow prowadzonych przez Franciszka A. z@pelskiego rotmistrza pow.
wotkowyskiego i jegozore, Tereg z Bohdziejow, a nagbnie przez Antoniego, Andrzeja oraz innych
Szczygielskich z Michalem Grabowskim, generatemskdjtewskich, jego potomstwem i innymi o
majtnos¢ Lopienic (pow. wotkowyski).
Przykiad I
Teresa ze Stadnickich Osswlka (T 1776)

Korespondencja z nagujgcymi osobami_rok 1766 - ks. Jan Przytuski prokurgtcowincji
polskiej jezuitow (w zal. list do niego od ks. JykWicza jezuity), J. Hadziewicz, Jan Mier, Teresa z
Ossoliiskich Potocka krajczyna koronna, rok 1767 - Flvicki, ks. Jan Przytuski j.w., Jerzy Mniszech

generat wielkopolski, NN, Teresa Potocka j.w., Makgian Ossolhski putkownik wojsk francuskich.
Nastpnym elementem opisu jest informacja o typach natev archiwalnych (np.dowody
kasowe, testament, plenipotencja, notatki). Waejeg rubryce, ale po wytaym ods¢pie, umieszcza si
informacje odnosge sé do postaci archiwaliow, tj. o ich stosunku do amgdu (rozré&niajac oryginat,
kopig, brulion), a take o gzyku, w jakim zostaly spisane. sliecate archiwum zawiera materiaty
jednorodne, np. wygtznie oryginaty, akta spisane w jednygzyku, to wéwczas w inwentarzu mmua

opusci¢ te dane, ograniczg sk do odpowiedniej wiadongai o tym we wsgpie do inwentarza.



c)Daty. Podajemy datoczry wzglednie lata kracowe jgli jednostka zawiera materiaty z
roznych lat, z& w przypadku wysfpowania materiatdbw niedatowanych dodajemy nackoi bez daty
(wzglednie w skrécie: i b.d.). 3k jednostka sktada siwytacznie z materiatow niedatowanych oieeny
w przyblizeniu czas ich powstania, poglaje informacg w nawiasach kwadratowych, np. [potowa XVIII
w.]. Duze rozpetosci w datacji sygnalizujemy oddziet@j daty nie myinikiem, lecz przecinkiem, np.
1564, 1612-1638. Przy pomocy nawiasu oznacgalaiy dokumentéw zachowanych jedynie w kopii,
jesli dzieli je od reszty zawartych w jednostce maténv dwzy odstp czasowy, np. /1518/1745-1783 i
b.d. albo /1523-1567/1632. Natomiast osobne ozméeZapii przemieszanych z oryginatami bliskimi w
czasie - nie jest potrzebne

d)Opis zewntrzny -uwzgidnia:T - forme przekazu gkopis, maszynopis, kserokopia,
akwarela, fotografia, odbitkawiattoczuta, druk itp.), 2 - posté w jakiej wystpuja materiaty (tom
oprawny, poszyt, materiatytae), 3 - obgtos¢ (najlepiej w stronach),’4 - stan zachowania materiatéw,
jesli w trwaty sposob odbiega od normy, w szczegétngesli nasgpity ubytki zmniejszajce czytelnéé
przekazu.

e)Sygnatury dawne -umieszczansinwentarzu, jéi wystepuja w wigkszej liczbie
jednostek lub maj specjalne znaczenie. Wskazane jest d&nge, chéby w przyblizeniu, okresu w
jakim nadano dana sygnatu@a jeli wpisuje s¢ wiecej sygnatur to naky je wpisywa& w kolejnaci
chronologicznej poczyngg od najnowszych.

f)Uwagi. Nie naley zapetnig tej rubryki uzupetnianiem tytutu jednostki, lecmieszcza tu
takie dane, jak numer mikrofilmu, ewentualne infagje o publikacjach, w wyjkowych przypadkach o
dziejach jednostki, @i odbiegaj od dziejow catego archiwum itp.

5. Typy inwentarzy.

W mysl wytycznych NDAP, inwentarze archiwow podworskigdporadza s¢ w formie
ksiazkowej**. Dopuszczalny jest rownignwentarz kartkowy, jdi okolicznasci tego wymagaj (np. w
zastosowaniu do dziatu drobnych nabytkow, gdzigege stata maiwos¢ uzupetnienia zasobu).

Inwentarze kgzkowe mana spisywa na specjalnie do tego przeznaczonych formularzach
podzialem poziomym na pozycje inwentarzowe (wzOrARDO-3) lub bez podziatdbw poziomych (wzor
512/S/PWH/ch.CWD) w zammosci od tego, jak obszerne ®pisy pozycji, dopuszczalne jest rownie
stosowanie zwyktego papieru maszynowego i waztwi z tym, inne ri na formularzu, rozmieszczenie
poszczegodlnych elementéw opisu jednostki inwentaefoTo ostatnie odnosi sitez do inwentarza
spisywanego w ostatecznej formie nanych kartach inwentarzowych (wzér NDAP-3).

Inwentarze kartkowe spisujesitownie w formie roboczej w toku klasyfikacji (pgokt 11l 2d)t°,

Gtowny nacisk kfadzie siw nich na charakterystgkzawartdci jednostki. RoOwnig w uwagach notuje



siec nieraz wiele informacji, czerpanych z literaturg, take odsytacze do innych jednostek.
Nagromadzone w ten sposob dane nie konieczniegwusigé do ostatecznej redakcji inwentarza, mog
by¢ jednak przydatne w toku jego opracowywania.

6. Zahczniki do inwentarza.

Jeli w sklad archiwum wchodzi wksza liczba zespotdw, néle sporzadzi¢, jako zahcznik,
schemat ich wzajemnych pazen, ewentualnie przedstatvischemat organizacji zadzania (w
zastosowaniu do wkszych registratur administracji i przegsiorstw).Dla archiwow o rozbudowanej
czesci rodzinno-majtkowej przydatne $ tablice genealogiczne. Powinny one uwdgiat przede
wszystkim bezpérednich twdércdéw archiwum i te ich pogziania genealogiczne, ktére znalazty odbicie w
materiale archiwalnym. Spisy posiagtto ziemskich meéna sporzdza dla archiwow obejmugych
dokumentagj wickszej liczby débr, zwlaszcza gdy struktura posisdiaie jest uwidoczniona w
inwentarzu. Pmdamy pomog jest mapka ukazgfa rozmieszczenie dobr. slearchiwum zawiera
wi¢ksz liczbe dokumentdédw pergaminowych, map, planéw, materiatéonograficznych itp. - naley
zamigci¢ ich osobne wykazy, nawet §|e poza tym zostaly wpisane w odpowiednich dziatach
inwentarza. Nie dotyczy to pojedynczych, a wdgan razie nielicznych, egzemplarzy. Przy zmianie w
catym zespole (lub w znacznej jeg@@z) sygnatur, ktore byly przedteniywane (z wygtkiem sygnatur
roboczych), na nowe - nalesporadzic i zaczy¢ do inwentarza konkordancj

Niezlezdnym uzupetnieniem inwentarza sporadzone doniego indeksy: osobowygi
eograficzn¥.

W indeksie osobowym hasto powizawiera nazwisko i - w miagy moznosci - petne
imi¢, nawet, jéli nie wystpuje ono w inwentarzu, a maoa je ustali, zwlaszcza dla osobisim znanych
z literatury, w oparciu o pomoce takie, jak: PolSkownik Biograficzny, W. Dworzaczek, Genealogia,
Warszawa 1959, herbarze (przede wszystkim K. Niksgo, Herbarz polski, wyd. J.N. Bobrowicz,
Lipsk 1839-1845), encyklopedie. Archiwista nie zaqrzeprowadzabada wykraczagcych poza tak
podstawow literatug, natomiast mee, je&li inwentarz dostarcza mu wystarcgajch informaciji,
uzupeiné¢ hasto danymi, utatwiacymi identyfikacg, jak okrélenie wykonywanego zawodu,
sprawowanego u¢du lub godnéci. Bardzo wanym elementem identyfikacjigsu kobiet nazwisko
panieskie i kolejne nazwiska, przyjmowane w zuku z zamzpojsciem.

W indeksie geograficznynslbazaczyna siod nazwy obiektu, na drugim miejscu
znajduje s} okreslenie jego poteenia w podziale administracyjnym ob@zujacym w okresie powstania
akt. W razie braku odpowiednich danych w samycla@ktuzupetniamy je przyzyciu dostpnych
pomocy (m.in.Zrodet dziejowych Polski XVI wieku, Stownika Geognego Krélestwa Polskiego,

Skorowidza miejscowai Rzeczypospolitej Polskiej, oprac. T. BystrzycRirzemyl ...). Na dalszym



miejscu powinien znaké si¢ okreslnik, charakteryzujcy blizej obiekt hasta, np. miasto, wjekosciot.
J&ili do jednej nazwy wyspuje wiecej takich okrélnikéw, mazna utworzy z nich subindeks.

Indeksy rzeczowe, wedhie przedmiotowe spatdza s¢ tylko w wyjgtkowych i
uzasadnionych przypadkaéh
Uwaga: Indeksy, zwlaszcza do inwentarza aefluwobfitosci danych, lepiej jest spadza przed
przepisaniem ostatecznej redakcji tego inwentaeta; w razie potrzeby wprowadzijeszcze do
brudnopisu odpowiednie poprawki, ktére wynik@yrzy ustalaniu haset indeksowych. Tekst inwentarza

musi jednak zawietasygnatury state, nie prowizoryczne.

V. LITERATURA PRZEDMIOTU

Niniejszy wykaz obejmuje jedynie wybrane pozydielibgraficzne odnosgce s¢ do probleméw
opracowywania omawianych archiwow. Pongini natomiast prace archiwoznawcze, cheeraz g one
przydatne jako gtdwne wzorce rozwar metodycznych. Nie uwzetiniono réwnie opracowa z teori
archiwalnej (np. z zakresu definiowania gjjesli nie wiaza sie one bezp&rednio z przedmiotem
niniejszych ustale Zestawienie bibliograficzne spgdzono wedtug podziatu na prace drukowane i nie
drukowane, w uktadzie chronologicznym.
1. Prace drukowane
1) Polaczkéwna Helena, Uwagi o pgakowaniu prywatnych archiwow familijnych, ,ArcheidiXVl,
1938/9.
2) Lejour Ernestine, Les archives de famille, ,Axas, Bibliothéques et Musées de Belgique”, 1950, n
1.
3) Konarski Kazimierz, Podstawy archiwistyki, ,Arln” XIX/XX, 1951.
4) Bankowski Piotr, Porgdkowanie archiwaliow podworskich, ,Archeion” XIX/XXL951.
5) Kaczmarczyk Kazimierz, Karwdaska Jadwiga, Wolff Adam, Opracowanie dokumentow
pergaminowych i papierowych w archiwum, ,,ArcheioffX/XX, 1951.
5a) Grodek Andrzej, Archiwalia gospodarcze, ,Aramei XIX/XX, 1951.
6) Konarski Kazimierz, Wgp do inwentarza zespotu archiwalnego, ,Archeion”| X¥952.
7) Instrukcja o porgdkowaniu archiwaliéow podworskich (1953), ,,Zbiér ppasow archiwalnych. Stan na
30 VI 1961", Warszawa 1962.
8) Branska Eugenia, Pogdkowanie archiwéw podworskich. Projekt instrukcjs¢chemat ukladu akt
(Druga metodyczna konferencja archiwistow polskicAycheion”, XXIl, 1954.
9) Wytyczne opracowanigkopisow w bibliotekach polskich, Wroctaw 1955.
10) Wytyczne w sprawie brakowania akt podworskidl®56), ,Zbior przepiséw archiwalnych ...”,
Warszawa 1962.



11) Instrukcja w sprawie pagdkowania archiwalnego zasobtu kartograficznego €)1.952Zbidr
przepisow archiwalnych ...”, Warszawa 1962.

12) Gorska Krystyna, Nowelizacja instrukcji kartafiycznej, ,Archeion” XXVII, 1957.

13) Wytyczne opracowania archiwalnego &zn rkopismiennych (Archiwum PAN). Projekt,
Warszawa 1958.

14) Instrukcja po nauczno-tiechniczeskoj obrabotd@kumentalnych materiatow fondow licznego
proischadienja, Moskwa 1958.

15) Konarski Kazimierz, Indeks archiwalny - probatody, ,,Archeion” XXXVI, 1962.

16) Ordnungs- und Vorzeichnungsgrundsatze fur @iatlichen Archive der Deutschen Demokratischen
Republik, (Postdam) 1964.

17) Jaros Jerzy, Problem akt personalnych do 5 ¥9grzemyle weglowym, ,Archeion” XLII, 1965.

18) Pestkowska Maria, Uwagi 0 opracowywaniu inweaytarchiwalnych, ,Archeion”XLIIl, 1966.

19) Tomczak Andrzej, W sprawie polskiej bibliografichiwalnej, ,Archeion”XLV, 1966.

20) Sedlak Franciszek, K zakladnym otdzkam archdkinjondov rodov a panstiev, ,Slovenska
Archivistika”, 1, 1966.

21) Wytyczne opracowania drukéw zwartych, mateviakartograficznych, materiatbw dokumentaciji
technicznej oraz materiatéw fotograficznych, wchmyzh w sktad zespotdow pochodzenia prywatnego
(spuscizn rekopismiennych po uczonych) w Archiwum Polskiej Akademauk, ,Biuletyn Archiwum
Polskiej Akademii Nauk”, 13, 1970.

22) Manuel d’archivistique. Paris 1970.

23) Taschenbuch. Archivwesen der DDR, Berlin 1971.

24) Poprawska Stanistawa, Kancelarie gélaskich przedsbiorstw przemystowych do 1945r.,
Warszawa 1972.

25) Palarczykowa Anna, Dokumenty pergaminowe, drukonografia, kartografia w archiwach
prywatnych - ich ewidencja i przechowywanie, ,Aridr€ LIX, 1973.

26) Polski stownik archiwalny pod red. W. Maciejdweg, Warszawa 1974.

27) Spyra Bronistawa, Specyfikiskich archiwdéw podworsko-przemystowych. ,ArcheideXll, 1975.
28) Lexikon. Archivwesen der DDR, Berlin 1976.

29) Kus Jozef, Archiwa podworskie w archiwum i yale badawczej, ,Archeion”, 1980.

2.Prace nie drukowane (w maszynopisach)
1) Bielecka Janina, Ocena przydaiolnstrukcji o poradkowaniu archiwaliow podworskich na

podstawie praktyki w Archiwum Ratwowym w Poznaniu, 1970.



2) Dmowska-Grabias Halina, Niektore zagadnieniahiardw prywatnych w radzieckiej literaturze
archiwalnej, 1970.

3) Dobrucka Jolanta, Archiwa prywatne w Stowacji pwdstawie artykutu F. Sedlaka - K zakladnym
otazkam archivnych fondov rodov a panstiev, ,Slek@nArchivistika”, 1, 1966, (1970).

4) Stojanowska Aniela, Ocena przydairiadla prac nad archiwami prywatnymi Wytycznych prasvie
brakowania akt podworskich, 1970.

5) Zebrowska Alicja, Zagadnienie gromadzenia zasobthiwéw prywatnych, zakres i metody

gromadzenia, popularyzacja, stosunek do innychoplak, 1970.



Zalacznik A

Uwagi do schematu ramowego

Zalgcznik A zawiera schemat systematyzacji akt z zlmmscia zastosowania przy
opracowywaniu diego archiwum podworskiego. Dobrze zachowane archiviego typu sktada si
zazwyczaj z papierdw osobistych i rodzinnych twércaespotu, 4cznie z ich korespondencj aktami
dziatalngci publicznej oraz z akt odnagz/ch sé do débr ziemskich, dalagcych w ich posiadaniu.
Sprawy osobiste pozosiagreszi w scistym zwigzku z magtkowymi. Jest to zwlaszcza widoczne w
aktach tego typu co intercyzy prztne czy testamenty. $6d starszych akt dobr wysuwa sia plan
pierwszy dokumentacja praw wtasiedi posiadania (nadania, kontrakty kupna-sprzgdaastawy itp),
zwlaszcza zas liczne akt proceséw prowadzonych dla zabezpieezsiwh praw. Bardzo do miejsca
zajmup tez akta wynikajce z zacjgania payczek, czsto z zabezpieczeniem na dobrach oraz
spowodowane konfliktami o ich niesptacanie.

W nowszych (z kaca XVIII-XX w.) duzych archiwach podworskich najobszerniejszesciz
skladowe stanowi akta wytworzone przez rozbudowey sie administragi dobr, ktére obejmyj
zarowno dokumentagj funkcjonowania biurow&ei i ksiegowasci przy (nieraz wielostopniowym)
zarzdzie dobr, jak te akta wytworzone w zweku z dziatalnécig poszczegoélnych dziatdbw gospodarki
(np.miyny, lasy, hodowla).

Zaproponowany schemat wmma stosow& w uproszczeniu do archiwow mniejszych i
zachowanych fragmentarycznie. Z2uarchiwa dobr o rozwigiej produkcji przemystowe] dogodniej
bedzie systematyzowgorzy pomocy schematu ramowego gzahik B.

Zaden z wymienionych schematow nie daje jednak arétie gotowych recept do zastosowania;
wymienione w nich okrdenia grup akt nie stanowiwzorcow regestéw inwentarzowych. Schematy te
podsuwag raczej pews koncepa, z ktorej sugestii powinno ¢ikorzystd samodzielnie i krytycznie,
modyfikujac ich zalecenia stosownie do potrzeb, wybigrai obu przydatne elementy, nieraz nawet

taczac je w jedny caltcsc.



SCHEMAT RAMOWY SYSTEMATYZACJI ZASOBU ARCHIWUM PODW®SKIEGO

|. MATERIALY DOTYCZACE OGOLNIE TWORCOW ZESPOtLU (ROD, DOBRA) | ICH
ARCHIWUM
l.Sumariusze i spisy zawtaorsci archiwum, ale nie spisy papieréw do

poszczegoblnych spraw, bo tedh przy odpowiednich aktach spraw.

22Wywody genealogiczne, th ce jgli nie stanowy zahcznikow do okrélonych akt
spraw.

3.0pracowania dziejéw rodudobr jw.

Uwaga: J&i wymienione powyej typy materiatdbw wyspuja w zespole wycznie jako zajczniki do

okreslonych akt spraw mima na tym miejscu zasygnalizofviah obecnéc - przy pomocy odsytaczy.

ll. MATERIALY POSZCZEGOLNYCH CZ£tONKOW RODU

W grupie tej nadaje sizwykle nastpujacy porzdek genealogiczny: cztionek rodu, jegma, lub kolejne
zony, ich coérki, matenstwa tych ostatnich, synowie - poczyg@mjod bezdzietnych, a kozac na
kontynuupcych chgtos¢ rodu.

W obrebie papierow kadego z cztonkéw rodu:

1. Akta stanu cywilnego wgpaku chronologicznym.

2. Papieryscisle osobiste

utwory i prace naukowe wiasne oraz utwory doigeztej osoby, pamiiniki, sztambuchy, zapiski,
papiery dotycgce udzialu wzyciu towarzyskim, stanu zdrowia, materialy ikondgzne itp; przy
wiekszej obfitgci tych materiatdbw mina utworzy podgrupy, przy nielicznych wystarczy chronologia.
3. Papiery zwigzane z dziatalnicia publiczmn

w porzdku chronologicznym sprawowanych funkcji, a w razienoczesnego ich petnienia w hierarchii
Waznosci, Np. na pierwszym miejscu way urzd pastwowy, na drugim - udziat w damym komitecie
na ska¢ lokalm.

4. Korespondecja

pozostaje \rod papieréw danej osoby,sjenie wchodzi w sklad odbnego dziatu (por. Dz.lll). Ma to
najczsciej miejsce wowczas, gdy zespot zawiera w ogoleldzma mato listéw, albo gdy zachowata si
tylko korespondencja jednego (wedhie niewielu) cztonkéw rodu.

W zaleznosci od liczby korespondentow i rozpbsci w czasie powstania listbw padkujemy je ldz
chronologicznie, #dz alfabetycznie.

5. Papiery prawno-matkowe



s3 to np. intercyzyslubne, wzajemne zapisy #Zipwvocia, sptaty posagu, wierzytekww, procesy w
zwigzku z w/w sprawami, procesy o szkody osobiste €tgik obraza honoru, pobicie). Zdarza si
jednak,ze wspomniane szkody wynikaprzy sporach o dobra i wowczas odpowiednie akizogtag
wsrod papierow dotycgeych tych dobr. Przy wkszych ilgciach materiatdow uktad w podgrupach, przy
matej - chronologiczny.

6. Papiery administracyjngespodarcze

sprawy zaopatrzenia osobistego $etaiela archiwum i jego rodziny (zaméwienia, prasye rachunki),
wyliczenia z wydatkowvécisle osobistych, np. przegranych w karty, czasemddzinnych, np. obliczenie
kosztéw edukacji dzieci. Przy wkszej ilgci materiatdbw - uklad w podgrupach, przy matej -
chronologiczny.

7.Postpowanie spadkowe psomierci danej osoby

jesli postpowanie takie przeprowadzono dopiero §naierci jej wspotmatonka, woéwczas materiaty te
mozna umidci¢ po papierach ich obojga. Uktad chronologiczny,zasadnionych przypadkach - podziat
na podgrupy.

lI.LKORESPONDENCJA CZt ONKOW RODU

Do korespondencji danej osoby zaliczamy orygindistow otrzymywanych i bruliony
wysytanych. W niektérych przypadkach @atamy tu rownie kopie listéw (np. j&li stanowg wtorniki
listbw wysytanych lub zatzniki do listow otrzymywanych). @Ggte kopie listbw monarchéw, gimow
stanu itp. jéli nie wykazup bezpdredniego zwgzku z tworcami archiwum, nalg traktowa jako czsci
skladowe (Dz.VI. Réne).

W obrbie korespondencji jednej osoby systematyzacjaemapierg sic albo na kryterium
chronologii, albo poraku alfabetycznego nazwisk (wzgdhie imion, np.monarchow). Tylko rzadko jest
mozliwe wyodrbnienie grup wedtug charakteru korespondencji, wezeie w zastosowaniu do XIX i
XX - wiecznych listbw korespondentow, wynigaych z wypetniania ok&onych zada, np.
adwokatow, plenipotentow. Takkorespondengj niekiedy podczye mazna z odpowiednimi aktami
majgtkowymi lub gospodarczymi. Na ogét jednak dla badaistorycznych najwkxiwszy jest
chronologiczny porgdek listow, w obgbie ktdrego mena hczye listy otrzymywane z wysytanymi lub
tworzy¢ z nich dwie réwnolegte serie. W obu przypadkaigziedng pomog jest indeks osobowy (por.
uwagi o0 zadcznikach do inwentarza). Korespondengachowan fragmentarycznie lepiej jest
porzzdkowa alfabetycznie wedtug nazwisk (imion, nazw) koresgentow.

IV. MATERIALY DOTYCZ ACE POSIADLGCI

A.l. Akta odnosgzce sk do catédci majatku nieruchomego



jesli oprécz nich tworzy si akta poszczegolnych jegoeszi sktadowych (por.IV-B) anteriora (akta
cataici dobr z okresu natenia do poprzednich wdeicieli), dowody nabycia, postanowienia i ogtoszeni
dotyczce generalnych podstaw prawnych gtiaj, np. zalégenia ordynacji i organizacji zggdzania nim,
akta zwgzane z kontral nad stanem matku, np. inwentarze, mapy e nie stanowsy zahcznikow do
okreslonych spraw), dokumentacja finansowa o charaktegereralnym. Przy wkszych ilgciach
materiatdw uktad w podgrupach, przy matej ich liezbchronologiczny.

Uwaga: W archiwach mniejszych dobr lub zachowangotmtkowo nie tworzy si tego dziatu. Take
akta zargdow generalnych dobr z XIX i XX w., §8 stanowp czsci skladowe rozbudowanej,
wielostopniowej registratury administracyjnej, pstag wraz z na, jako catd¢ (por. IV B).

2. Jéli w zespole wysipuja akta krolewszczyzn, to wskazane jest wydzielediew osobna grup; ze
wzgledu na odmienny status prawny, pozostaked@bra - czy te posiadane prawem dziedzicznym czy
zastawnym lub arendownym - mpgvorzy¢ jedrg grupge. Poza tym systematyzacja materiatdw w obu
grupach powinna kiyprzeprowadzona na zasadach analogii.

3. W obu wymienionych grupach najlepiej jest zastes uklad odtwarzajcy organizagj dobr, tj.
zgromadzt razem materiaty wsi i folwarkow ewentualnie miast|ezacych do jednego klucza, a klucze
zgrupowg& w ramach podziatdw administracji fwowej widciwej dla okresu, z ktérego pochadz

materiaty, wzgtdnie ich wekszac.

B. W ramach materiatéw jednych dobr ma wyr@nia¢ nastpujace grupy:

1. Tytuty witasnéci, posiadania i aytkowania

mozna tu umiéci¢ tez anteriora przefe od poprzednich wiaicieli, jako dokumentag¢jzmian stanu
posiadania, nawet §& w tych anteriorach g rowniez papiery odnosge s¢ do innych spraw. Do tej
grupy mog naleee¢ rowniez akta procesOw o0 naruszenie praw widsnd posiadania, a $vod
zalhcznikbw inwentarze i materiaty kartograficzne. Preyekszych ilgciach materiatdow uktad w
podgrupach, przy matej ich #doi - chronologiczny.

2. Samorzdy miejskie oraz gminy wywaniowe i wyznaniowo-nadao
owosciowe na terenie doébr

wchodz tu przywileje i ks¢gi miejskie, inwentarze wraz z materiatami kartdigzanymi, rejestry
rachunkowe, sprawy obrotu nieruchaimiami, podatki iswiadczenia na wojsko w miastach, azakv
ramach gmin wyznaniowo-narodoyaiowych, najczsciej zydowskich. Ponadto umieszczono tu sprawy
fundacji i uposzenia instytucji kécielnych, sprawy administracji wewtnz kaoscielnej, procesy z
dworem np. o dziestiny itp. Przy wekszych ilgciach materiatow uktad w podgrupach, przy matej ich
liczbie - chronologiczny.

3. Poddani, ludnd wtoscianska na terenie doébr



akta stanu cywilnego, adownictwo partymonialne, spisy ludied, kupno-sprzeda poddanych bez
gruntu, oddanie siw poddastwo i uwolnienie z niego, obroty nieruchoso@mi, rejestry dobytku,
zadtwenia, swiadczenia na rzecz dworu, zapomogi ze strony dwaupliki, oczynszowania,
uwlaszczenia, serwituty itp. Przy ekszych ilgciach materiatdbw uktad w podgrupach, przy matej ich
liczbie - chronologiczny.

4. Administracja doébr

akta z okresu do koa XVIII w. mozna zwykle grupowa z uwzgbdnieniem podstawowych dziedzin
administracji, poczyna¢ od zarzdu generalnego dobr, poprzez klucze = do poszczegolinych
folwarkow i rezydencji wiéciciela. Naley brat tez pod uwag reorganizacje oraz wydzielanieg si
okreslonych kategorii spraw, jak ksgjowcs¢ i kasa, podatki i inngwiadczenia na cele publiczne,
eksploatacjazrodet dochodow, gtéwnie z propinacji i handlu sph@go. Akta tego okresu dzielha
kategorie systemem rozumowym, kpane wynikiem dziatalni mato rozbudowanej administracji o
stabo zarysowanym podziale czydoo Akta z XIX i XX w. stanows, w duzych dobrach, wytwor
zorganizowanej administracji, ktérej strukiunalezy odtwarzé z zachowaniem zasad ustalonych w
zakresie hierarchii i podziatu kompetencji. W avadch matych dobr lub zachowanych fragmentarycznie
mozna nawjzat do poradkowania w systemie rozumowym.

5. Drobne miejscowaei niezidentyfikowane

albo materiaty dotycgce dobr nie rozpoznanych gma umidci¢ na kacu po wszystkich dobrach w
jednej pozyciji, lub, jdi zajdzie potrzeba, w kilku - przy zastosowaniudp@aiu kydz wedtug typow

materiatéw ladz chronologicznego.



V. MATERIALY INNYCH OSOB | RODOW ORAZ MIEJSCOWGCI

Niektore z nich pozostaj w wyraznej fczndci z dziatami |-V archiwum, np. przez
pokrewigistwo z jego tworcami. Na zwaki te naley zwréck uwag we wstpie do inwentarza. W
samym jego tefcie mazna tez umiesci¢, w miak potrzeby, odpowiednie odsytacze.

W grupie tej trafigg sic drobne fragmenty i wksze catéci, nieraz mate osobne archiwa. Wobec
tych ostatnich mina stosow& w uproszczeniu te same zasady, co wobegegu archiwum
podworskiego. Drobne fragmenty, nieraz pojedyndsenp, ma@na grupowé w zbiorczych jednostkach
w uktadzie chronologicznym lub alfabetycznym wedhgpb lub miejscowaei, wybierapc metod w
zaleznosci od cech materiatow. Materiaty te wymagawykle dé¢ szczego6towej inwentaryzacii. slie
ich opisy inwentarzowe obepnzaréwno nazwiska, jak i nazwy miejscowe, to prastasowaniu
indeksOwzaden z tych elementdw nie zostanie zatraconyga wybor zasady ich uszeregowania nie jest

sprawy najwaniejsz, lecz przestrzeganie konsekwencji w obranej me¢odz

VI. ROZNE

Umieszcza si tu materiaty, ktorych nie udato¢spowigzat z poprzednimi grupami. dglg to
przede wszystkim papiery gromadzone dla celow mémyjnych. Oprawne staropolskie ,Silva rerum”
beda wsrdd nich rzadsze miluzne akta gtdwnie charakteru publicznego.siBd materiatdw epoki
porozbiorowej wysipuja czgsciej utwory literackie i publicystyczne, notatkizekazy ikonograficzne. Z
nich tworzy s¢ jednostki, Bdz podgrupy w jednostkach, wedtug kryteribw przediowogch (np.
Materiaty do Konfederacji Tarnogrodzkiej), wedtuygpti materiatéw (np. fotografie #@ych osdb), lub

kierujac sk innymi kryteriami, zgodnie z ich specydik



Zatacznik B

Uwagi do schematu ramowego

Schemat systematyzacji archiwum podworsko-przesmesjo zostat szeroko rozpracowany z
myslag o archiwach wielkich dobr magnackich silnie uprgsfowionych w XIX i XX w., w ktorych
zachowaly si materiatyzrodtowe z okresu odredniowiecza do najnowszych czasow. Wynikgl ste
nie zawsze znajdzie on zastosowanie w &atallatego teé zostat tak skonstruowany, by ma byto
manipulowa& poszczegolnymi jego egciami oznaczonymi cyframi rzymskimi i arabskimi,zaleznosci
od konkretnej sytuacji, mianowicie:

1. Cz$¢ pierwsza znajdzie zastosowanie w archiwach z zeahodnich PRL o diym zasobie akt z
okresu do potowy XIX w. Materialy gje w odcinku I-1 mog rowniez wystepowa: w pazniejszym
okresie. W takich przypadkach powinny one wyprzédzasci II-1V. Dotyczy to materiatow lanych,
ktorych nie da si wiagczy¢ do poszczegolnych zespotéw akt zgodnie z zagpmdweniencji. Te same
materialty mog wysktpowa takze w formie wpisdw do ksg ziemskich w okresie do potowy XIX w.,
za& pézniej pojawiaj sie w aktach spraw tginych registratur. Nalgy to zasygnalizowaw inwentarzu.
Odcinek I-3 mae obp¢ caly zasob akt gospodarczych (od najstarszych ajoowszych czasow) w
archiwach doébr stabo uprzemystowionych o prostymstesypie zargdzania, w ktérym funkcjonowata
tylko jedna registratura. Akta gospodarcze z okmsypotowy XIX w. zachowane w szgkach mana
wiaczy¢ do grup 1l i IV jako anteriora.

2. Czsci lI-IV odnosz sie do archiwéw dobr silnie uprzemystowionych w okeegiapitalizmu, o
skomplikowanej strukturze zajdzania, w ktérych zachowatyesgtownie akta gospodarcze z XIX i XX
w. Dla akt poszczegolnych registratur z tego okrealeca si uklad strukturalno-rzeczowy, oparty o
zachowane schematy organizacyjne, regulaminy, pbdzizynndci stwzbowych itd. W zespotach
powaznie zdekompletowanych - uktad rzeczowy. Wsez 11l oraz w odcinkach 3 a-b ¢gci IV podano
przyktadowo stosowane w niektérych dobrach strykturganizacyjne wyszczegolnionych tam jednostek
administracyjnych i produkcyjnych, spétki akcyjnej.

3. Cz$¢ VI mozna przesust na pocatek zespotu w przypadku, kiedy zachowad biogaty zasdb
materiatdw rodzinnych i osobistych, a pozostata akiniewielkiej ilGci.



SCHEMAT RAMOWY  SYSTEMATYZACJI ZASOBU ARCHIWUM PODWORSKO-
PRZEMYStOWEGO

. KAMERA

ll. SEKRETARIAT WEASCICIELA DOBR LUB JEGO PELNOMOCNIKA

lll. GENERALNA DYREKCJA DOBR

IV. BRANZE GOSPODARCZE

V. ZARZADY POWIERNICZE

VI. MATERIALY RODZINNE | OSOBISTE TWORCOW ARCHWVUM

VII. ZBIORY

|. KAMERA

1.Akta dotyczce tytutow prawnych wtadwa i wtasnéci

a) Nadania lenna, immunitety, regale, monopole,rida itd.

b) Akta prawno-majkowe

(spisy magtku, dokumenty zwgzane z alienagjdébr, z ustanowieniem fideikomisu, pgaki spadkowe,
spadkobrania, umowy rodzinne, materialy gzgine z dziatalniwia rady familijnej, dokumenty kupna,
sprzeday, darowania, zamiany i podzialu débr, procesy athaye, akta opiektcze, daywocia,
swiadczenia na utrzymanie cztonkéw rodziny, umasupne itd).

2. Akta wtadztwa

a) Normatywy polityczno-administracyjne

(patenty i edykty cesarskie i krolewskie, zalzenia wtadz krajowych oraz wfzciela dobr itd).

b) Korespondencja z wtadzami zwierzchnimi w sprawaalityczno-administracyjnych.

c) Korespondencja obrazgp stosunki z &iennymi pastwami, ksgstwami, z posesoramigsednich
terytoriow

(w sprawach o naruszenie i regutagfanic, konserwaejznakow granicznych, regulaojvspolnych rzek,
utrzymanie mostow, broddéw, przepustow, w sprawaidiowych itd).

d) Reprezentacje stanowe

d 1) Akta normatywne

(regulaminy, statuty, pogdki krajowe i ziemskie itd).

d 2) Reprezentacje krajowe

(materiaty dotyczce zjazdow krajowych, dziataléa sejmu krajowego itd).

d 3) Reprezentacje ziemskie

(materiaty dotyczce zjazdow szlacheckich, dziatasisosejmikow i deputacji ziemskich).

e) Gospodarka komunalna



(budowa i utrzymanie obiektowzyteczndci publicznej, paczer komunikacyjnych, szkody wysgdzone
przez késkizywiotowe itd).

f) Swiadczenia na rzecz pistwa, kraju oraz na cele komunalne.

g) Wojny i sprawy wojskowe

(werbunek rekruta, przemarsze, kwaterunki i zaapaie wojsk, kontrybucje, gralie ekscesy
zotnierzy, szkody wojenne, sprawozdania sytuacyjelecje, opisy wydarzg memoriaty, petycje itd).

h) Ludna¢

h 1) Szlachta i dobra rycerskie

(prawa, obowgzki i przywileje, dowody pochodzenia szlacheckiemateriaty dotycace poszczegdlnych
dobr rycerskich, sktadania hotdow lennych itd).

h 2) Miasta i mieszczanie

(prawa i przywileje, statuty, regulaminy, obsadansivisk w administracji, kontrola gospodarki
finansowej, rzemiosto, handel, targi i jarmadwiadczenia feudalne i serwituty, budownictwo, octao
przeciwpagarowa itd).

h 3) Gminy wiejskie i chtopi

(administracja gmin, obsada stanowisk, instrukopatrola gospodarki finansowejyviadczenia feudalne

I serwituty).

Moga wystepowa: dodatkowe grupy akt, m.in. dotygz débr klasztornyclr,ydow itd.

i) Ewidencja ludnéci

j) Opieka nad ubogimi

(fundacje dobroczynne, domy starcOw, siefioej pomoc w wypadkach losowych, w okresach
nieurodzajow i ksk zywiotowych, kolekty na rzecz poszkodowanych, wsjgaiczapomogi, zwjzki i
organizacje dobroczynne itd).

k) Opieka zdrowotna

(lecznictwo otwarte, szpitale, sanatoria, aptekrddki lecznicze, personel sy zdrowia, potane,
choroby zakane - zapobieganie i zwalczanie itd).

[) Szkolnictwo

(akta normatywne, statuty i regulaminy, dziatdthcsamorzdow i deputacji szkolnych, obsada
stanowisk, sprawy socjalno-bytowe nauczycieli ispaelu pomocniczego, programy i wyniki nauczania,
protokoty powizytacyjne, sprawy budowlano-remontpwgposaenie szkot, kontrole kas szkolnych itd).
Uktad akt: na pocgtek akta ogdlne, po nich akta dotyce poszczegdlnych szkot - wedtug miejscéavo
alfabetycznie.

1) Koscioty



(akta normatywne, instrukcje, regulaminy, koresmua z wiadzami kielnymi, sprawy reformacji i
kontrreformacji, synody, rady koielne, ustalanie granic parafii, obsada stanowiis&hownych i ich
uposaenie, swiadczenia i serwituty, sprawy budowlano-remontowgposaenie kaciotéw i plebanii,
akta rachunkowo-kasowe, rewizje kasdielnych, protokoty powizytacyjne parafii itd).

Uktad akt: na pocgtek akta ogodlne, po nich akta dotyce poszczegdélnych parafii - wedtug wyana

m) System policyjny

(sprawy organizacyjne, instrukcje, regulaminy, alasastanowisk, upoganie, sprawy poggku i
bezpieczastwa publicznego, sprawy sanitarne, weterynaryjmadzor policyjny nad zwekami i
stowarzyszeniami, nad handlem i rzemiostengzignnictwo itd).

n) Ssdownictwo stanowe

n 1) Akta gdowe ogolne

(zaradzenia, instrukcje, regulaminy, kodeksy prawa itd).

n 2) Kskgi i akta powstate w wyniku dziataléa sgdow stanowych

(ziemskich, miejskich, patrymonialnych, specjalnytch).

Uktad wedtug sdow - od najwyszego do najaszego szczebla.

3.Akta gospodarcze

a) Akta ogoélno-administracyjne

(zaradzenia, regulaminy, instrukcje gospodarcze, insjriktzbowe, planowanie, sprawozdawézo
statystyka, projekty, memoriaty, protokoty naraklonferencji, protokoty lustracji dobr, korespondgnc
gospodarcza itd).

b) Gospodarka rolno-hodowlana

(zarzdzenia, instrukcje, sprawozdawézp protokoty narad i konferencji pracownikdéw rolmiet,
protokoty lustracji poszczegoélnych obiektow, aktaetydzice folwarkow, spichlerzy, stajni, chlewni,
stadnin, owczarni, hodowli ptactwa domowego, ogicitha, sadownictwa, pszczelarstwa itd).

c) Przemyst rolny

(mtyny, browary, gorzelnie, cukrownie itd).

d) Gospodarka kma

(zaradzenia, instrukcje, projekty gospodarcze, memomasganie lasow, planowanie, sprawozdawézo
plany zalesig i wyrebow, wyniki pomiaroéw i szacunkéw, protokoty lustjiakasow, protokoty narad i
konferencji, zbyt drzewa i innychzytkOw lesnych, szkody léne, zwierzyna i towiectwo, klusownictwo,
rezerwaty, hodowla ptactwa, serwituty, sprawy o regkenia léne itd).

e) Przemyst leny

(wypalanie wgla drzewnego, smolarnie, tartaki itd).

f) Gospodarka rybna



(dotyczy dobr, gdzie gospodarstwo rybne stanowdmnadzieln jednostk produkcyjr. W wielu
dobrach stawy rybne naigty do folwarkéw lub zargdzat nimi nadléniczy).

g) Gornictwo

(kopalnie, kamieniotomy, piaskownigyirownie itd).

h) Hutnictwo

(huty zelaza, cynku, kknice, huty szkia itd).

i) Inne zaktady przemystowe

(cegielnie, wapienniki, fabryki tkackie, foluszeelmiki ptétna, warzelnie soli itd).

O eksponowaniu poszczegolnych@aprzemystu decyduje ich znaczenie w gospodarbe. dé

j) Uzdrowiska

(dotyczy uzdrowisk jako przedsiiorstw dochodowych).

k) Budownictwo §dowe i wodne

(zarzdzenia, instrukcje, planowanie i sprawozdawézomemorialy, ogoélne projekty z zakresu
budownictwa, opisy stanu technicznego obiektéw, omtyy dokumentacja projektowo-kosztorysowa,
melioracje, pomiary gruntéw, dokumentacja magazyntateriatdbw budowlanych itd).

l) Rachunkowe&c¢

| 1) Urbarze i inne ksDi stuzebndci

(stanowity one podstawprzy scigganiu renty feudalnej, w zazku z czym znajdowaty sistale w
dyspozycji komorki prowadgej centralg rachunkowé¢ dobr. Tam te byly stale aktualizowane).

| 2) Centralna rachunkowé débr

(ksiggi 1 akta rachunkowo-kasowe)

| 3) Rachunkowé&t poszczegdlnych obiektdéw gospodarczych.

}) Intendentura zamkow

(materiaty dotyczce shiby zamkowej, stray, zaopatrzenia zamku, kuchni, piwnic, piekarnialipi,
parkow, ogrodow, stajni, powozowngkodzielnictwa, urgdzenia witrz; inwentarze itd).

4. Kancelaria, registraturarchiwum, biblioteka

(dzienniki podawcze, repertoria, plany akt, inwerga archiwalne, katalogi kgiek, instrukcje
kancelaryjne itd).

5. Instruktae

(dotyczy imiennych instrukcji adresowanych damgch pracownikow oraz instrukcji gospodarczych o
charakterze ogélnym, ktérych nie da sizdzielt wedtug dziatow | 2-4).

ll. SEKRETARIAT WLASCICIELA DOBR

(lub jego petnomocnika)



(organizacja, petnomocnictwa, zagzenia, instrukcje, akta gospodarcze-ogdlne, sprémgnsowe,
podatki, kredyty, patronaty, akta gospodarcze - twgedbrarz, akta dotyczce spraw rodzinnych

wiasciciela dobr itd).

ll. GENERALNA DYREKCJA DOBR

(zaradzenia, instrukcje, sprawy organizacyjno-admingtpa@e, planowanie, sprawozdaweézp
statystyka, sprawy prawne, sprawy osobowe i somjBitowe pracownikow, sprawy finansowe i
rachunkowé¢, podatki, akta gruntowe, budowlane, techniczne,ermiize, akta dotygre
poszczegolnych brangospodarczych itd). Struktura organizacyjna: dekie, wydziaty - prawny,
personalny, gruntowy, podatkowy, finansowy i kakawga, kontroli, budowlany, mierniczy, techniczny,
produkcji (lub wydziaty dla poszczegdélnych btayospodarczych).

IV. BRANZE GOSPODARCZE

1.Bramnza rolna

a) Dyrekcja rolnictwa

(zaradzenia, instrukcje, sprawy organizacyjno-admingstpae, planowanie, sprawozdaweézp
statystyka, protokoty narad i konferencji, protokébntroli, akta finansowe, akta rachunkowo-kasowe,
akta dotyczce poszczegollnych obiektow gospodarki rolno-hodoejlaakta gruntowe, budowlane,
socjalno-bytowe pracownikéw rolnictwa itd)).

b) Akta jednostek produkcyjnych podlegtych dyrekojnictwa.

c) Akta spotek z ograniczgrodpowiedzialnécig oraz spotek akcyjnych zedanych z braiy rolng.

2. Bramza lesna

a) Dyrekcja lasow

(zaradzenia, instrukcje, sprawy organizacyjno-admingstpae, planowanie, sprawozdaweézp
statystyka, protokoty narad i konferencji, lusteataséw, akta finansowe i rachunkowo-kasowe, wyniki
pomiaréw i szacunkow, akta gruntowe, plany zalesieyr¢bow, uprawy léne, zbyt drzewa i innych
uzytkdw lesnych, zwierzyna kna, towiectwo, klusownictwo, rezerwaty, fermy hodame, przemyst
lesny, budownictwo w lasach, szkody, kradagakta socjalno-bytowe pracownikovgngch itd).

b) Akta poszczegdlnych nadrectw

c) Akta zaktadow produkcyjnych zgdanych z braig lesna.

3.Bramza przemystowa

a) Dyrekcja kopal i hut (mog by¢ dwie odebne dyrekcje)

(zaradzenia, instrukcje, sprawy organizacyjno-admingstpae, planowanie, sprawozdaweézp

statystyka, sprawy prawne, udziaty w innych przguerstwach, sprawy socjalno-bytowe pracownikow,



akta dotyczce zaopatrzenia i zbytu, akta finansowe, rachunkéwmodatki, akta budowlane, techniczne,
miernicze itd).

Struktura organizacyjna: sekretariat, wydzialy austracyjne (administracyjno-prawny, gruntowy,
zaopatrzenia, zbytu, statystyczny, finansowy, kasasonalny), techniczne (budowlany, maszynowy,
mierniczy, laboratorium).

Struktura organizacyjna zadu spotki akcyjnej: walne zgromadzenie akcjonagyusada nadzorcza,
sekretariat (oprécz gtownego mpdy¢ sekretariaty wydziatowe); wydziaty - gorniczy, hiazy,
finansowy, kasa, centralna kgowas¢ (mogy by¢ komorki ksegowasci w poszczegolnych wydziatach),
statystyczny, rewizyjny, personalny, socjalny, pmgwpodatkowy, zaopatrzenia i zbytu, mierniczy,
maszynowy, budowlany.

Wykaz akt w uktadzie dzieghnym (stosowany przez niektére spotki akcyjne pocszy od lat
trzydziestych XX w.)

0 - Zaradzanie

1 - Zaloga

2 - Udzialy

3 - Zakupy i sprzeda

4 - Podatki i daniny

5 - Tytuty wiasngci

6 - Grunty wiasne

7 - Grunty obce

8 - Budownictwo

9 - Sprawy prawne

b) Akta poszczegdlnych zaktaddw produkcyjnych pgldleh dyrekcji branowej

(zaradzenia, instrukcje, sprawy organizacyjno-admingstpae, planowanie, sprawozdaweézp
statystyka, sprawy finansowe, rachunkeééyosprawy socjalno-bytowe pracownikow, akta budow]an
gruntowe, akta dotygee produkcji, transportu, spraw mierniczych, technych, dokumentacja
techniczna, sprawy zaopatrzenia i zbytu, laboratorimagazynéw, warsztatow itd).

Struktura organizacyjna zaidu kopalni:

sekretariat, oddziaty - finansowy, budowlany, zdiienia, socjalny, gruntowy, wydobycia, transportu,
pomiarowo-techniczny, zaopatrzenia i zbytu, labmatn, magazyn.

c) Akta przedsibiorstw handlowo-ustugowych.

d) Akta spoétek z ograniczgnodpowiedzialnécia oraz spoétek akcyjnych zwdanych z braimy

przemystovy.



W zaleznosci od charakteru uprzemystowienia débr mogystpowa: ponadto zargy brarzowe

browardw i gorzelni, cukrowni, uzdrowisk itd.

4.Zarzgd budownictwa

(zaradzenia, instrukcje, sprawy organizacyjne, planoeasprawozdawcz6, statystyka, dokumentacja
projektowo-kosztorysowa budéw i remontéw, sprawyafisowe, rachunkowo-kasowe, magazynowe,
sprawy socjalno-bytowe pracownikow budownictw itd).

Poza budownictwem magwysktpowa samodzielne jednostki powotane do wykonywania jsfrgch

zada, jak pomiary gruntéw, prowadzenie rob6t melioraggh itd.

V. ZARZADY POWIERNICZE

1. Zarzzd przymusowy

2.Zarzad komisaryczny

(dotyczy dobr zadtonych lub takich, w ktérych w latach 1939-1945 nst@iono Treuhédndera. W obu
przypadkach w zasadzie wystije dyrekcja gidwna i dyrekcja braswa. Uktad akt - zob. dziat llI-1V

niniejszego schematu).

VI. MATERIALY RODZINNE | OSOBISTE TWORCOW ARCHNUM

(opracowania historyczne dziejéw rodziny, materigignealogiczne, akta stanu cywilnego, nadania
tytutdw, odznacze obywatelstwa, sprawy paszportowe, materialy dojgye wydarzé i uroczystgci
rodzinnych, zycia towarzyskiego i kulturalnego, podyy zainteresow wykonywania funkcji
publicznych, pangtniki, rodzinny zbior ikonograficzny, korespondemcprywatna poszczegdélnych
cztonkow rodziny itd).

Uktad akt - zob. schemat A dziat | 2-3, 1l 1-41i.1

VIl. ZBIORY
(zbior kartograficzny, ikonograficzny, wycinkéw g@avych, afiszy, ulotek itd).

Uktad materiatow - rzeczowy.



1 Zrodio: Reg. NDAP (radca praw.), Zbior normatywovasiych. Pisma okdlne., 1984-1988, br.
nr k.(s.). Druk: S. Sierpowski . . ., Dzieje arclstyki polskiej. Wyborzrodet., T.11, Pozna 1993, s. 280-
302. Wprowadzone pismem okélnym nr 1 NDAP z dniaddrwca 1983 r., ktére uchylito pismo okdlne
nr 19 NDAP z dnia 18 maja 1953 r., (zob. poz. 98r@ismo NDAP z dnia 4 lutego 1955 . ... (zolz.po
107). Wskazdéwki zachowumoc obowizujaca.

2 Zob. poz. 98.

3 Zob. poz. 107.

4 Zachodzi tu odspstwo od ogolnie przyfej reguty zachowywania 1 lub co najiey 2
egzemplarzy materiatow.

5> Zob. poz. 144 i poz. 145.

® Por. poz. 131 i poz. 183.

" Zob. poz. 179.

8 Zob. poz. 117.

% Zob. poz. 146.

10 Zob. poz. 155.

11 Zob. K. Konarski, Wsip do inwentarza zespotu archiwalnego - zasady opracia, Archeion
T. 21, 1952, s. 192-201 oraz pismo okolne nr 2 N2Afia 28 maja 1984 r. ... poz. 183.

12 Dotyczy inwentarza kstkowego.

13 Por. wskazowki metodyczne do spmizania inwentarzy archiwalnych ... z dnia 28 m&ja4l
r. (pkt. Il B-7), zob. poz. 183.

14 Por. poz. 131 i poz. 183.

15 Por. poz. 183.

16 Por. poz. 166.

17 Por. tanze.



