
 

 

 

 
 

 
 

 

HACZBLHA DYREKCJA
ARCHIWÓW PAŃSTWOWYCH

lir PNM~1OO~1

Zarsądzonis lir 6
Naczelnego Dyrektora Arohiwów Państwowych 

z dnia 19 marca I960 r*

w sprawie sporządzania inwentarzy książkowyoh dla zoepołów 
/zbiorów/ przechowywanych v? archiwach państwowych

Ua podstawie 5 1 pkto3 statutu organizacyjnego Naczel
nej Dyrekcji Archiwów Państwowych /z3ło do zarządzenia ITr 99 
Linistra Kultury i Sztuki z dnia. 17 maja 1957 r/zarządza 
się co następuje?

§ ł« ’wprowadza się y życie "Wytyczne w sprawie sporządzania 
inwentarzy książkowych dla zespołów /zbiorów/ przecho- 
wywanyoh w archiwaoh państwowych31, stanowiące załącznik 
do niniejszego zarządzenia«

5 2« Tracą moc dotychczasowo przepisy w zakresie uregulowa
nym niniejszym' zarządzeni

? /c Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydanie..

NACZELNY DYREKTOR

o t r& ymu j$ ■ arc lii wa c entre Ine
wojewódzkie

oddziały terenowe i archiwa powiatowo 
komórki 2PN
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Załącznik do zarządzenia 
Ur 6 naczelnego .Dyrektora 
órchiwóu Pcui8tuaz dru I9< III06C-1

uytyczńa
J sprawie oporządzania inwentarzy książ
kowych dlc zespołów /zbiorów/ przechery-, 
wanyeh w archiwach państwowychc

. I, Owagi ogólne

Ip Inwentarz Jest spisem zachowanych w archiwum materiałó1.? danego 
zccj>olu osy zbioru ostatecznie usyetematyzoranych w Jednostki 
inwentarzowe, według przyjętego układu* zawierająoya ich ele
menty rospoznav/czeu Inwentarz może mieć formo, książkową lub kart- 
ICO

2. rn<.entarz keiążkory składa się z następujących czcśois 
3 / ust p
2/ spis akt usystematyzowanych u jednostki inwenćarzov.'S 
3/ spis treśćio

.Ponadto inwentarz może zawierać załącznikirdo których za- 
liczyć należy up«: schematy organizacyjne, mapki orientacyjne, 
tablice genealogiczne, tablice konkordancji sygnatur itpc„ jak 
również spisy -:ikt katcS wybrakowanych przez archiwum., spisy 
akt katoB dla akt czasowego przechowania, a v; «£B»«g&i*Klh£fc 
przypadkach uzaeednionyck indekhy imienne 1 geografiezntw

3o Inwentarz książkowy ustalonego schematu /v/zórs okładku-DD^P-C-ke 
□kładka - WD/J.-O-5/ służy dla wszelkiego rodzaju archiwaliów
/dokumentów, ksiąg, akt/, z wyjątkiem map i planów oraz archi- 
•wali ów powstałych techniką foto-fono-Uuo, dla których s o rządza 
się inwentarze odrębnego- typu.

4< Inwentarz książkowy sporządza sic dla zespołów /zbiorów/ zam
kniętych, zachowanych w całości lub szczątkowo, do których w za
sadzie nie przewiduje się dopływu akt-o

Inwentarza książko'., ego nie sporządza sic natomiast dla 
zespołów /zbiorów/ zcu-kniątych, których akta z o,reśInnych 
v;zgl«;dćv; nie są Bcalone, jak również dla zespołów /zoioró’#/ 
otwartych,.
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t; eh iXin olc; /rshicróe/
.. *’orni< L_rcko-ej A.-sór J-i'.'L-'J-?/*- htcre V ■ nr.' o-*-! ?-c- 
i_». 2 po.’utŁ u tlo i on^dBeid.;. iuv oriieia/ r.olCJho >- -

cut it ktlci^lrov.y ivle2y g? orze ka. u 'u_e .o cut TveJir-c- 
r ihouauiu / łganie u br. ko/dJLef../ bce tiu /abiozmA

rreyi.’-idkccb Lłvuiclói7 prostyuh o hudo’-lv nt -1 Gulkł he J, 1 ,l- 
r. iłh- reLułiutrukejiJ r<c ct'A;’j*a trudnovu J f Loann tfj.crcrjJar. 
t r: kLiiri/ko.y bozpoćre inio po upomcd! o. uuiu _J:ta

jln dul.u-ontću' i jLJ.otÓ’? or. l Jle acuuc/i^t? z'o^o^ch c 
.le ; "j'./l'.l< r. j yrzoa sui? uy la aicelc ryjnu, ; ukeesjv ity* ' e 
jc.L.r L.^oi^:yJL,L.i?io irceyrh ran kei<;ćkoiojc w oparciu c c->raec £-/ 
uprucJuio ie',asru.jrz k. rtko»y«
Im vui-Td kc.i^ikoY.y uc.lećy oporaądiiŁit. oddzielniu J.V Lalde/O -»> 
lt ozu A-bi j\ u/.

krt.y cy rc -tiu keierLo ..o 'ih - t o2. h
_■ . gjl ,u.7 profctyuącyoh w aeopoK . 1 -• o ineutitci <V“
■j/ii 1- • kaadc jrup^ u odrębny cd\Ju v; fó2n jo iu..cat-rcci*

II. bklad i budovG inventaraa

In sartor, hóitj2kov<y t.-orzcClaa ci; >y Ło dl Oki o \. rxo ei 
: • adcj /Ir; t-Z./- -'ktv. esecc./ojc raeeho.-uA: /Li* ./ iie- yu 

. icV'a.ine ouLuf-jrye ule itn arZreoBteh druku j.o...sceiine, o u ; t u 
/ ;._.vr 33/« v»y brd: c\. anicLt k;t«’J utoeov/nic do eizat o rd.
ic-. praocho. yv.t:nió# celeiy kŁiidąr .aooo oduotov.u- u- rubr.ee ‘ ;,v.

byio akt kat., 3 dtuutv-i Buł.^oazdl: Jo In». cuh rscu kelt. kccejo 
d -a. _,ó seoj oluo
I.iLCiit. ra-fcdięiikjj y rcle ^ISSSŚjiŚsr ?t-t- p<r u.
OJLjJ

c/ dniejo uotrojoue urii^du^rajl .td--iu- dan? dotyeaac tv4s*’-'/ 
z’iorUj

b/ dalejc &capolu /sbiorti/^
c/ charciktoryatyk.z areki unlur, ao;j ołu A LJ au/„
J/ charakterystykę auue.rtośoi słoie-olu /sbici u/, 
o/ iu-foru, e je o st etos ov.exe j netudsie fu. Ic . . i iu-

vcoatnrysao ji „
i'/ Br^tLwicniu fclbliojrt.ż’ii*
i.etpp nał?2y B?o};.trdye v/ podpie aatorti i dt:t< wcru-laci
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Blii inv/ertarsn, obcj ujęoejo £rup<j seupoló.; /sob#p-6/ haloży o-ttq- 
oo -> jodon lęosny rtutqp#

ut p t _’ii vcnvrilun s./oiorae pod itrfoiŁiiojus-i cjólnytJ.tity-*
• liv^oiayrai v ps^ini.ejtauj irutrukcjif a dotyesqayni ucsyutkijh 

£i ycłów dxx j upriii'-y rćv.£>luć uzupełnieniu o po-tuoi inioxL* uji
.c esoych cpeoyiiki kużdojo kuśdejc u s. upoiów*

10. L- udc jcduoirfckq fiu cun,* soapołu /zbicxu/ opisuje si ; a cćirębmj
lozjuji inuuntursoeuj. Jednostka J’ityosu?- jest vice b t:i obwikę 
jt lnounuo..na u jednostkę invent; zr-sowę-

22« ■ siPJedsiO kuódn stron-l Auuouttirsu praevidsiuua jest (2l£i 10 poup— 
ejl invontursovyck ocdzloleuyeh od ciebie linię pozłocę.Io:.unisonal 
no ject jednr.’kżo j-rzekruoz; nio linii posionych v x p jlku dłuż- 
.U/v.i tytułów pozycji tub obtsemioj sf on.ułowciŁie j ’ troóoi /np«

przy doliuuuntuch/®
12. rubryk; .eh topionych ?/pioyraó tulciy^ t; zuleśnobci cd potrzeby, 

również nwswy skleć cwyoh eząóei inoouturzG, ±3- azuy dziułów,, 
w’dniuluur i innych crap, a?. które seupuł, /zbiór/ soztuł poóhsie- 
loii. , wrzjlndniujęo prey tym jruilesne r.yroji zrckouuzia przuj- 
rz -soćei tekstu luuuutv.rza*

13,j • itveatursu księdkowyu* używa oi ; alfabetu liJC,.ińLkiero«‘fraidL.,li'te4 
r e3vł alfabetów uiołcoiiukich /rosyjski, grecki,hebrajski i id./
. ;jju3o old sjednie z rrgepiuuui /tublio trans H terasy Jiu'tzy' -nawas 
tych w kciężco J.Grycsa i VI. Borkowskiej p.t. - 'hkrócone pz-zapAtfy 
katalogowaniu ulfcLctyesnujo’1 ij'd.k, 'tursszwa Iźi1' r«

!£#-« 1 yJtiitsię pozycją inwentarzowy urlezy ijpiuaĆ ojćlnę ilo po~ 
s. jit ni ejzeowoió, dztę oporu' duoniu ira-unturse. ■_ •. z uuiobeió 
or in, lny podpis /.archi wiaty, który inwentarz śpor.djduił:, j, Ir 
r-. .idoó kierownik,. cddsinlu9 który ukontrolo. ul . zceób opar. cootUba 
jv. ołu/zbioru^ przy jęł iuv.ent-zrso

15o In', eiitu.ru kziężkowy eporsędzc. zie '; śvr io lj t-zyne; isu, prśśyuaj- 
. i_idb j o 3 ujziiu'plurzt.ch, z których jeden w&feićn być przed,• ry 6 o

Xosulnoj Dyrgkeji, u dwu pczóei/.ło przezn. esono do użytku • robin-# 
’ niektórych pi-zyiUAiknch a..lc.rz prze’./Idzi o: zporzędzonie dc-

dc tko-.ych cjscupl; rsy inwentarzu pracza .ozony oh dla a».;intorozooa« 
nyoh dunyn heupoim /zbiorem/ inn., eh c.rehirxn?, np, pot'1 tceyck, 
czy oddziałów terenowych.
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16. Uaozynowy tekst kompletnego inwonterza koi<i&ko.;cgo wraz ze wstępom 
i Su'.łfioznik.-.;Łii należy oprawić w nr^tępaijęoe j kolejności: karta ty~ 
tubowa, cpis treści, wc-t;j> do inwentarza wraz z bibliografią, wifc - 
oiAy tekst inwontaiva, załączniki#

XII„ hposób wypełniania formularza inwentarze książkowe#

17. CI. laika ożyli kerte tytułowa inwentarza powinna zawierać: nazwę £ 
chiwum /stempel w lewym roju u góry/, nt<sr; zespołu os.cz jego dat' 
krańcowe, nroir/lsko/a/ autora/ów/ inwentarza i wstępu-

18« kubryk 1. wkŁ dl<± /karty; inwentarza/ satytuło ana Sygnatura £rehi~ 
walna" przeznaczone jest na sygnaturę jednostki inwentarzowej vat' 
lo.wę po oot&fcoozuym uayotematyzowaniu zeppołu /zbiop^h^Lloże nią óyó 
no. a sygnatura, nadana przez porządkującego zespół,/wzjlęćule ,sy£.-a> 
tura dawna, którą -jako nadal aktualną aralii; ua posługuje się przy 
korzyeteiiu z akt.

19, P.ubryka 2 zatytułowana "tytuł, treść" przeznaczona jest n; tytuł
/treść/ jednostki inwentarzowej, który należy podać według brzmienie 
oryk inału względnie w redakcji ustalonej w tr.ckci© porządkowani2»
!■' dłtę ichyzawiłych tytułach oryginalnych nożna opuszczać'oz ści n - 
ioiXotue, zaetępujęo je trzema kropkai i. iTszelkie uzupełnienia w 
tytule /treści/ wprowadzana przez icrontaryzującego winny być ujęte 
w nawiGsy kwadratów.©.

f.' tej rubryce umieszcza się również numer tomu lub faooykuiu, 
jeżeli jednostka inwentarzowa składa cię z kilku tomów lub fascy- 
kułóur*

Przy dokumentach należy wymienić:
a/ w pierwczyw wierszu im.ię i nazwisko wystawcy, przy instru

mentach notarialnych poprzedzić je symbolem "I.U".przy do- 
kumentach sądowych - jako wystawcę podać na»*ę sądu, przy 
wypisach z ksiąg ~ formułę: "wypis z ksiąg grodzkich 1J1I" 
lub t.pa

b/ w drugim i następnych wierszach podać trećć do uneufcu, 
ujętą możliwie zwięźle w języku polskim,wskazując w tlrróei 
na język oryginału /np® łaó®/ 4 wymieniając dokumenty tra ’ 
cumowane /inserty/.

\
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20a Rubryka 3 - kurty inwentarz* przezBaozoaa Jest u d. ty krańtaws 
jednostki im enturzovej, U zasadzie daty krańoows sprowadza się 
do podania ćL;t rocznych.. L niektóry h przypadkach przewidziano Jest 
podanie d-t dziennych i miesięcznych, te ostatnie n; le&y Oznaczać 
cyfrę rsywską.

!rzy olanaentaoh poza datę jfoswięasną 1 niejwoem wystav7leni.fi 
dokumentu należy podać rdvaiiei dataoją w brzmieniu oryginału.

21« Bubryka 4 - karty inwentarza przeznaozona Jest nfi opis zewnętrzny 
jednostki inwentarzowej, Łależy podać format, rodzaj oprawy 1 stan 
zachowania jednostki im;entarzowej oraz w każdym przypadku liczbę 
kart lub stron.

Przy opicie dokumentów należy uwz lcdnićs
o/ wymiany w an, /np. 240+12ew-nyeokość z: kł. dki/a^eżeli

dotunent ma formę zeszytu, należy podać rć* ależ liczbę 
k<~rt lub stron,

b/ liczbę pieczęci z ewentualnym oznaczeniem braków, 
c/ rodzaj materiału /pergamin, pepier/c

22„ k rubryce 5 - karty inwentarza należy wpisać sygnc.urę dawnę
/zwłaszcza gdy zespół /zbiór/ otrzymał nowe sygnatur;' wymienione 
» rubryce 1/

Jeżeli jednostka fizyczna nosi p< rę sygnatur d Tnyclipiiale  ̂
ży je wymienić, ustalając v; Liarr możności obrono!o ic ..ną kolej
ność ich powstawania® Kałeży pods?- zarówno sygna-u/*’ k ncejaryjne 
jak i archiwolne«

23< ■»’ rubryce 6 - karty inwentarza wpisuje się uwagi nie objęte po
przednimi rubrykami,a zasług jęoe nu uwzględnienie np. adnoiaoje 
o aneksach /pi'-ni', da-uki, fotografie itp/,bliższe dane'o treści akt 
danej jedneutki inwentarza. ej? gdy jej tytuł ni odo: -• •‘tuczni o iefor 
su Je o ich zawartości treściowej ęraz inference o i io-raficzno 
o ewutuwlnym opublii owańiu zsaterif.łów jednostki ' «=•
Irakiem id reprodukcji itp. Tu uje sięipfcxxa r 
cc do ant raty c. noto i Sz\:>. azczu przy do.i^.ente.cb./ 
nfite*-, X nx-ż liwle! zczwć norer(i.a roi’ilcu^o ll< ■ 
inj. -ut.- - zę igmikrofili.cs.uno, w takżn ndnot;.< i r
luC -./ur ko- • i u jednostki.,

rzo .aj 
rz ‘cnia 

tej
i 'd' ■ tki 

i: ciu
/



 

 
  

 

MACZB1HA JDTRjuKCJA
Jbcihsow PABSTtFowcn 

IJx* KIE*100**l

Warei6Bwa,dnia 3o Xipca ■ I960 r*

, n twv*'V~“WOW u<^ui blXfQ iAXCLu*.’* ^a- pańot^owych » dala 19>ni.6O 
** B^rawio Bperządzania iaatntemy 
f-a^kov/yoh dlo aettpołóa /fibiorov/ 
'^l.o&ovtftfasyoh w crcUiv?x>h pań*

. k«J^’^8aiU « <*«wio o^r^nia in-
"^Oóh upjłatł " ?MI /"''" Mo?o50'-’ /Gloria/ pwsobobyswtó » »»
* . Z“*‘ 50 Sr 6 minogo 4W-
* T* 8 9/ i „ atonia to u,^
MOTIUOJWC- 0U. przy 8asX1-i6 iwwBJlteKsy .
jadnxn, żo pray STOisrMu inwmterzy aalo4y Boflewtós-

' '. V" z * fe<i °^or'^!5ijl!^o.<'cli EPffetfoJi «3?teEafij-Qli w
§ o.<® & . / oraE W (j 23 "lujotrukoii oydewuiouej ila isi&ei
aiowwoh oa m 4o poSEoay XIX ^eku„ /Mzv 1W3A

, u°‘ttooSG^aX® SfaoasluG ^y.vGkajt ż.wraca wragę aa fcoxdeos-
wć .T±r““ * i«0ISU) K)rts iWlno^c
esy e« vase. .’. 3nioa te tsaj^ iatoiae zaaesoaie w afcoji prsy- 

efct aa WtTO<,Blieso nikrofllłwaBił< _ iBCIie
M» Wti«s} akta głi Sciao-^o - follow, 

-■000612)- Dy.otoijje podoje posyźase io jcdcolitago stoso
ssało W apowwiisoftAu tawnrtawiy każonych.

\

S&CZ2UJ2 BYWTOtt

archie no^l^tce, . tekie, 
cddaisXy W«a»w©< aaMhivsa pox&atews
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