Zarzadzenie Nr 18
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

z dnia 1 sierpnia 1974 r.

dotyczace zasad opracowania przewodnika po zespole (zbiorze) archiwalnym?

W celu ujednolicenia metodyki opracowywania przewodnikéw po zespotach
(zbiorach) archiwalnych wprowadza sig:
§ 1. ,,Zalecenia metodyczne w sprawie zasad opracowania przewodnika po zespole (zbiorze)
archiwalnym?”, stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zasady sformutowane w ,,Zaleceniach” sa wynikiem konfrontacji dotychczasowych
ustalen w tym przedmiocie z praktyka stosowang w kraju i zagranicg. Traktowac je nalezy
elastycznie, dostosowujac kazdorazowo do potrzeb, wynikajacych z charakteru zespotu
(zbioru) i materiatu Zrédtowego stanowigcego podstawe archiwalng przewodnika.
§ 3. Przewodniki nalezy opracowywac dla zespotéw (zbioréw) uporzadkowanych, waznych z
punktu widzenia potrzeb 1 zainteresowan uzytkownikdw, posiadajacych inwentarze
archiwalne, ktore jednak nie mogg stanowi¢ wystarczajacej podstawy efektywnego
udostgpniania materialow archiwalnych ze wzgledu na duze rozmiary zespotéw 1 ich
skomplikowang budowg.
§ 4. Decyzje o wyborze zespotow (zbioréw) do opracowania dla nich przewodnikéw nalezy
podejmowac na podstawie opinii Komisji Metodycznej archiwum.
§ 5. Komisja Metodyczna powinna roéwniez zaopiniowaé koncepcj¢ opracowania
przewodnika, kierujac si¢ wyborem metody najbardziej efektywnej i najmniej czasochtonne;.
§ 6. Przy opracowywaniu przewodnikéw (a szczegdlnie indeksow do przewodnikow) nalezy
wykorzystywac niektore wskazéwki zawarte w ,,Instrukcji w sprawie sporzadzania indeksow
do inwentarzy archiwalnych”, wprowadzonej zarzadzeniem nr 3 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 26 stycznia 1974 .2
§ 7. Archiwa, po otrzymaniu niniejszego zarzadzenia, nade$lg ewentualne uwagi,
umozliwiajace dokonanie uzupetnien lub uzasadnionej korekty ,,Zalecen”.
§ 8. Uchyla si¢ ,Ramowy schemat - przewodnika po zespole (zbiorze)” zalecony do
stosowania archiwom pismem z dnia 4 marca 1965 r. (znak PNW-917-2)%. Zalecenia zawarte

2

w ,,Schemacie ...” mozna wykorzysta¢ przy opracowywaniu rozpraw zrddloznawczych o

zespotach (zbiorach) archiwalnych.



§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalecenia metodyczne

w sprawie zasad opracowania przewodnika po zespole (zbiorze) archiwalnym*

Stowo wstepne

Potrzeba sprawnego udost¢pniania zasobow archiwalnych i1 rosngce zapotrzebowanie
badaczy na pomoce archiwalne, informujace szybko o tresci materiatéw archiwalnych w
zespotach (zbiorach) spowodowaly, ze zarbwno w polskiej jak i zagranicznej archiwistyce

wyksztalca si¢ nowy typ pomocy informacyjnej, dla ktorej przyjeto nazwe przewodnik po

zespole (zbiorze), wzglednie po zespotach (zbiorach).

Opracowane dotychczas przewodniki po zespotach, cechuje réznorodnosé
metodyczna. Mamy przewodniki typu opisowego, charakteryzujace ogdlnie tres¢ materiatow
archiwalnych oraz typu skorowidzowego, sygnalizujace te tre$¢ przy pomocy haset
rzeczowych, powigzanych z numerowymi elementami sygnatur, a s3 rowniez i takie, ktére
tacza obie te formy.

Praktyka wykazata, Zze najsprawniejszym w uzyciu jest model skorowidzowy przewodnika, a
wigc taki, ktory sygnalizuje tre§¢ materiatow archiwalnych w zespole, wigzac ja z
sygnaturami jednostek inwentarzowych (aktualnych). Pozwala on trafi¢ do poszukiwanego
materialu archiwalnego w zespole rowniez bez posrednictwa inwentarza. Jest to szczegdlnie
cenne przy zespotach duzych, ktérych inwentarze licza po kilka lub kilkadziesiat i wiecej
tomow (np. zespoly akt pozostale po urzedach gubernialnych). Zalecajac model
skorowidzowy dla zasadniczej czgéci przewodnika, informujacej o treSci materiatow
archiwalnych w zespole (zbiorze), zachowujemy forme¢ opisowa dla wstgpu 1 ewentualnych
objasnien uzupetniajacych, dziatlowych. Proponowany model skorowidzowy nie powinien
jednak mie¢ formy zwyklego indeksu rzeczowego (prostego lub rozwinigtego) o uktadzie
alfabetycznym, lecz forme¢ indeksu przedmiotowego, systematycznego, skonstruowanego
wedlug okre§lonych zasad logicznych, uzaleznionych od typu materialu archiwalnego
stanowigcego jego podstawe (por. dawne repertoria archiwalne). Przewodnik majacy forme
skorowidzowa, utatwia przeprowadzenie kwerend w okreslonych zespotach (zbiorach), moze
réwniez stanowi¢ wazne ogniwo w systemie informacji archiwalnej, obejmujacej znacznie

szersze podstawy zrodlowe, przystosowanej do mechanicznych systemow wyszukiwawczych.

x ,Zalecenia” opracowata dr F.Ramotowska na wniosek Centralnej Komisji Metodycznej. Referat na temat zasad
opracowania przewodnika po zespole zostal zaakceptowany przez Komisj¢ na posiedzeniu w dniu 5 grudnia
1972r.



|. Zasady ogolne

1. Przewodnik po zespole (zbiorze) archiwalnym wedle definicji Polskiego Stownika
Archiwalnego jest to ,,pomoc archiwalna o charakterze zblizonym do wyrozumowanego
skorowidza rzeczowego, informujaca o tresci materiatow archiwalnych danego zespotu
(zbioru) przy pomocy hasel, sformutowanych w oparciu o problematyke tych materiatow, a
usystematyzowanych wedlug przyjetego schematu i1 odsylajaca za posrednictwem tych haset
do odpowiednich pozycji inwentarza archiwalnego, wzglednie sygnatury jednostki
archiwalnej (w braku inwentarza®).

Przewodnik po zespole (zbiorze) wzglgdnie grupie zespotow (zbioréw)* jako pomoc
typu skorowidzowego w odrdznieniu od tematycznych pomocy archiwalnych, powinien
sygnalizowa¢ zwigzle peing tres¢ swej podstawy archiwalnej tzn. nie pomijaé zadnej
jednostki inwentarzowej, wzglednie archiwalnej w zespole (zbiorze).

2. Przewodniki, z uwagi na ich informacyjny charakter, przeznaczone sa w zasadzie do
publikacji i nalezy opracowywac je do zespotow (zbiorow) catkowicie uporzadkowanych,
posiadajacych statg sygnaturg 1 niepublikowane inwentarze.

3. Pierwszenstwo w opracowaniu przewodnika powinno si¢ przyznawac zespotom (zbiorom)
duzym, o skomplikowanej budowie wewnetrznej, ktorych inwentarze sa mato operatywne i
trudno dostepne ze wzgledu na rozmiary, badz strukture wewnetrzng. Przy decyzjach nalezy
bra¢ rowniez pod uwage wartos¢ badawczg zespotu (zbioru).

4. Przewodnik moze prowadzi¢ bezposrednio do materiatdbw archiwalnych w zespole
(zbiorze) lub tez posrednio - poprzez inne pomoce archiwalne, a przede wszystkim poprzez
inwentarz zespotu (zbioru).

5. Zasiggiem zewngtrznym przewodnik moze obejmowacé jeden lub wiecej zespotow
(zbiorow) w zaleznos$ci od potrzeb, charakteru i tresci jego podstawy archiwalne;.

5.1. W przypadku drugim przewodnik mozna opracowaé dla grupy zespotéw (zbiorow),
ktorych tworcow taczyt badz wspodlny przedmiot i teren dzialania (np.miasto. gmina, szkoty),
badz podobienstwo kompetencji, znajdujace odbicie w materialach archiwalnych (np. akta

wladz $ledczo-sagdowych okreslonego charakteru, policyjnych; urzedéw administracji

* Polski Stownik Archiwalny pod red. Wandy Maciejewskiej, Warszawa 1974r., str.67.

X Tlekro¢ w tekscie mowi si¢ o przewodniku po zespole (zbiorze) nalezy przez to rozumie¢ rowniez
przewodnik po grupie zespotow (sensu largo tj. po grupie zespotow nie koniecznie zewidencjonowanych
wspolnie pod umowng nazwa).



panstwowej jednego szczebla hierarchicznego np. urzedéw powiatowych, starostw, wojtostw;
akta zespotow okreslonego pionu resortowego, jak witadz wtoscianskich, skarbowych,
wymiaru sprawiedliwosci itp).

6. Zasiegiem informacji przewodnik powinien obejmowac¢ w zasadzie nie tylko zespot (zbidr),
ktory jest bezposrednim przedmiotem opracowania, ale rOwniez w miar¢ mozliwosci - te jego
cze¢sci, ktore ulegly zniszczeniu, rozproszeniu lub repartycji; odpowiednie informacje na ten
temat powinny by¢ zamieszczone we wstepie do przewodnika.

6.1. We wstepie nalezy rowniez w razie potrzeby, wskaza¢ na powigzania z innymi
zespolami, wynikajace badz z zakresu kompetencji ich tworcow, badz z przedmiotu ich
dziatania (np. przy aktach zarzaddéw naczelnikow wojennych z XIX w. konieczna jest
informacja o odpowiednich aktach kancelarii specjalnych, powotanych przy gubernatorach po

zlikwidowaniu tych zarzadow).

Il. Struktura i sposéb opracowania przewodnika

7. Przewodnik sktada si¢ z trzech zasadniczych cze$ci:

1) wstepu;

2) informacji o tresci materiatow archiwalnych w zespole (zbiorze);

3) aparatu pomocniczego.

8. Wstep powinien mie¢ forme opisowa i uwzglednia¢ informacje:

1) o tworcy zespotu (zbioru) tj. o urzedzie, przedsigbiorstwie, organizacji lub innej instytucji
wzglednie rodzie, rodzinie, osobie;

2) 0 samym zespole (zbiorze) i jego pomocach ewidencyjno-informacyjnych;

3) o0 zasadach opracowania i sposobie korzystania z przewodnika.

8.1. W czesci obejmujacej informacje o twércy zespotu (zbioru) podaje sie:

1) nazwe twoércy zespotu (zbioru) - ewentualne zmiany nazwy - albo nazwisko;

2) dane chronologiczne, a mianowicie:

przy urzedach i innych instytucjach, majacych osobowo$é prawng®: daty ich powolania,

ewentualnych reorganizacji oraz likwidacji ze wskazaniem podstawy prawnej;

3) charakterystyke kompetencji, struktury organizacyjnej i dzialalnosci z uwzglgdnieniem
zasiggu terytorialnego - przy urze¢dach i innych instytucjach;

4) charakterystyke kancelarii i registratury lub archiwum tworcy zespotlu, uwzgledniajac

informacje o pomocach kancelaryjnych i ewidencyjno-informacyjnych oraz ocen¢ ich

aktualnej przydatnos$ci archiwalne;.



8.2. Informacje o zespole (zbiorze) powinny zawierac:

1) nazwe zespotu (zbioru); przy nazwach obcojezycznych réwniez przektad polski, stosujac

zasady ustalone w zarzadzeniu Nr 9 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
16 III 1968 r. w sprawie zasad formutowania tytuldéw zespotéw (zbiorow) archiwalnych,
ktorych tworcy nosili nazwy obcojezyczne®;

2) daty graniczne zespolu (zbioru); uzupelnione ewentualnie danymi chronologicznymi

anteriorow’ i posteriorow;

3) liczbe jednostek inwentarzowych oraz rozmiary zespotu (zbioru ) w metrach biezacych;

4) dzieje zespotu (zbioru); kiedy, w jakich okoliczno$ciach, na jakiej podstawie prawnej, w

jakim stanie zachowania i uporzadkowania zespot zostal przekazany do archiwum
panstwowego; czy byl przedtem brakowany lub dzielony migdzy sukcesorow tworcy zespotu
itp.; jakie byly jego dzieje w archiwum panstwowym: czy i kiedy byly wywiezione materiaty
archiwalne lub wypozyczone na dluzsze okresy na zewnatrz, czy wrocity - w jakim stanie
ilosciowym 1 kiedy (czy ulegly czgsciowemu zniszczeniu lub rozproszeniu); jakie wykonano
prace archiwalne 1 kiedy (porzadkowanie, brakowanie, scalanie, inwentaryzacja,
indeksowanie, mikrofilmowanie itp.);

5) czy zespot (zbior) obejmuje sukcesje obcych materialéw archiwalnych;

6) charakterystyke pomocy archiwalnych i stosunku do nich przewodnika;

7) wiadomos$ci o strukturze wewnetrznej (uktadzie materialéw archiwalnych) zespotu
(zbioru);

8) informacje na temat ewentualnego powigzania tre§ciowego z innymi zespolami (zbiorami);
9) 0go6lng charakterystyke™ tresci materiatow archiwalnych zawartych w zespole (zbiorze),
przedstawiong albo wedtug struktury zespotu (zbioru), albo tematycznie wedtug problematyki
rzeczowe] lub tez innych kryteriow (np. chronologicznych, geograficznych itp.) -
odpowiednio do charakteru i rodzaju materialow archiwalnych, ze zwréceniem uwagi na
materialy obce tre§ciowo 1 proweniencyjnie oraz na zalgczniki.

8.3. We wstepie nalezy doktadnie poinformowac¢ uzytkownika o zasadach opracowania
przewodnika, jego strukturze, =zasiegu informacji, stosunku do dawnych pomocy
archiwalnych oraz poda¢ praktyczne wskazowki co do sposobu korzystania z przewodnika.

9. Informacje o tresci materialdw archiwalnych, stanowiacych podstawe przewodnika, podaje
sic w formie skorowidzowej w postaci indeksu przedmiotowego®, systematycznego,

skonstruowanego wedtug okreslonych zasad logicznych. Forma taka daje mozliwos¢

XX 0goblng charakterystyke tresci materiatdw archiwalnych mozna zamiesci¢ albo we wstepie do przewodnika,
albo na poczatku skorowidzowego zestawienia tresci tych materiatow.



sygnalizowania spraw jednorodnych pod wspdlnymi hastami prostymi lub rozwinigtymi. Przy
hastach podaje si¢ sygnatury jednostek inwentarzowych.

9.1. Za punkt odniesienia hasta nalezy przyjmowa¢ jednostki inwentarzowe (poszyty,
voluminy, teczki itp.), zawierajace dokumentacj¢ jednej lub kilku podobnych spraw.

Jezeli jednostki takie wystepuja pod kolejnymi sygnaturami, wowczas przy odpowiednich
hastach przewodnika podaje si¢ sygnatury zbiorczo ,,0d-do”.

9.2. W przypadkach, gdy jednostki inwentarzowe zawieraja dokumentacj¢ spraw
roznorodnych, wszystkie one, o ile to mozliwe, powinny by¢ rozpisane i umieszczone pod
odpowiednimi hastami; sygnatury tych jednostek beda wowczas wystepowaé przy réznych
hastach.

10. Ukfad haset czesci skorowidzowej przewodnika, uzalezniony jest od typu materiatow
archiwalnych i struktury wewng¢trznej zespotu (zbioru).

10.1. Jezeli materialty archiwalne w zespole ulozone sa wedlug kryteriow ustrojowo-
strukturalno-rzeczowych Iub tylko rzeczowych, nalezaloby podstawy takiego uktadu
zachowa¢ 1 w przewodniku; przy ustrojowo-strukturalno-rzeczowym przynajmniej do
szczebla wydziatow lub referatow. Daje to podwojne korzys$ci - zapewnia przejrzysty,
zespolony ze struktura zespotu uktad informacji o tresci materiatéw oraz orientuje badacza w
zakresie funkcji poszczegolnych komorek organizacyjnych tworcy zespotu.

Gdyby uktady te uznane zostaty za nieprzejrzyste lub wadliwe, mozna w nich wprowadzac
korektury, wzglednie tez nada¢ przewodnikowi uktad logiczny (wyrozumowany lub wedlug
jednolitego wykazu akt).

10.2. Przy zachowaniu ukltadow, okreslonych w p. 10.1, jezeliby rozpraszaly one materiaty
archiwalne podobnej tresci, nalezatoby stosowa¢ odsytacze wigzace - obustronnie tak, aby
badacz moégl tatwo skompletowaé informacje do interesujacego go tematu.

10.3. Jezeli akta w zespole sa utozone w porzadku wytacznie chronologiczno-numerowym
(np. niektére registratury rosyjskie 1 austriackie), woéwczas skorowidzowej czesci
przewodnika nadajemy uklad wyrozumowany: rzeczowy, ustrojowo-strukturalno-rzeczowy
lub inny logiczny.

10.4. W kazdym przypadku zaleca si¢ stosowanie kilkustopniowego grupowania materiatu
hastowego wedle zasady ,,od ogoétu do szczegdtu”, ,,od generaliow do specjaliow” np.
wystepujace w zespole (zbiorze) materiaty dotyczace oswiaty, nalezy zgromadzi¢ pod hastem
gléwnym ,,0$wiata”, a nastepnie rozdzieli¢ na hasta szczegdtowe, o wezszym zakresie jak:
generalia, zarzad, szkoty wyzsze (ich specyfikacja), srednie (ich specyfikacja). elementarne
itd.



10.5.Materiat ustrojowy, organizacyjny ze wzgledu na jego wage i znaczenie, nalezatoby
wyodregbni¢ 1 sygnalizowa¢ na poczatku poszczegodlnych grup haset, ktore wigza si¢ z nim
kompetencyjnie lub tematycznie. Mozna tu przyjac¢ zasadg: w pierwszej kolejnosci komorka
dyspozycyjna i przepisy normatywne, a nastepnie dziatalnos¢.

Jezeli jednak beda to materiaty ustrojowe, dotyczace urzedu lub instytucji o ztozonej
strukturze organizacyjnej, nie nalezaloby rozdziela¢ ich wedlug wydziatow, sekcji, referatow,
lecz zgromadzi¢ przy hasle glownym ustrojowym, a przy odpowiednich hastach
szczegdlowych - umiesci¢ odsylacze wigzace do hasta gtownego. Uwaga ta dotyczy przede
wszystkim przewodnikow o uktadzie ustrojowo-strukturalno-rzeczowym.

10.6. W przypadkach, gdy pod hastem szczegétowym wystepuje duzo materiatu
jednorodnego, nalezatoby podzieli¢ go na mniejsze podgrupy, stosujac odpowiednie kryteria
podziatu, np.geograficzne, hierarchii shuzbowej (przy materiale osobowym) lub inne
(np.strajki: w Warszawie . . . w Lodzi; referenci . . . , kancelisci . . . itd.).

10.7. Przy duzej rozpigtosci chronologicznej materialu zgromadzonego pod danym hastem
szczegdtowym, sygnatury jednostek inwentarzowych nalezy grupowaé¢ w porzadku
chronologicznym, zaznaczajac odpowiednio cezury roczne (np. wylew rzek: Wisty 8, 30, 45,
120/1880; 245, 250, 300/1903).

10.8. Jezeli podstawa przewodnika jest zespot (zbior), zawierajacy znaczne ilosci materiatu
imiennego (osobowego, geograficznego) nalezy wowczas opracowa¢ odpowiednie indeksy
odsytajace do sygnatur jednostek inwentarzowych zespotu (zbioru)®. Powinien to by¢ indeks
selektywny, ograniczajacy si¢ do tytulow jednostek. Gdyby jednak ze wzgledu na rozmiary
materialu imiennego opracowanie indeksOw bylo w okreslonych warunkach niemozliwe,
nalezy go uwzgledni¢ w odpowiednim sformutowaniu haset i1 uktadzie zapisu informacyjnego
(np. proces W.Lukasinskiego . . .; L.Warynski 1 towarzysze . . .; Warszawa: zarzad miejski . .
., regulacja ulic . . .; pomniki . . .; ogrody . . .; o$wietlenie . . .; itd.) skupiajac pod takimi
hastami w uktadzie rzeczowym caly materiat wigzacy si¢ z dang osoba lub miejscowoscig.
10.9. Uktad hasel wewnatrz dziatow przewodnika moze by¢ logiczny lub alfabetyczny
(zarbwno w obrebie haset gldéwnych jak i szczegdtowych), moze tez by¢ uktadem mieszanym
w zaleznosci od rodzaju materialow stanowigcych podstawe archiwalng przewodnika.

10.10. Hasta generalne dzialowe moga by¢ poprzedzone obszerniejszg informacja o tresci,
zasiegu terytorialnym i chronologicznym danego dziatu.

10.11. Hasta generalne 1 szczegélowe powinny by¢ formutowane precyzyjnie 1 oddawac istote

tre$ci materiatow archiwalnych, przy czym nie nalezatoby ich rozdrabniac.



10.12. Powyzsze zalecenia odnoszg si¢ zasadniczo tak do zespotow (zbiorow) pojedynczych,
jak iich grup, z tym, ze w przypadku drugim informacje o zawartosci tresci poszczegélnych

zespolow powinny by¢ jak najbardziej skondensowane.

I11. Aparat pomocniczy

11. Aparat pomocniczy przewodnika moze sktada¢ si¢ z: wykazu skrotow, wykazu
szczegblowego tresci, indeksow, tabel, mapek, konkordancji sygnatur, bibliografii itp.,
uzupelnien pomocniczych utatwiajacych korzystanie, ktorych rodzaj uzaleznia si¢ od typu i
tre§ci materiatdow archiwalnych, a takze od struktury przewodnika.

12. Indeksy powinny mie¢ charakter uzupehienia do czesci przewodnika informujacej o
treéci podstawy archiwalnej. Sporzadza sie je wedle ogdlnie obowigzujacych zasad™®.

12.1. Nalezy sporzadza¢ przede wszystkim rozwinigte indeksy osobowe i geograficzne. Ich
zakres moze by¢ rozny. Moga obejmowac tylko material zawarty w przewodniku i w tym
przypadku odsytaja do przewodnika; moga go rozszerza¢ o material zawarty w inwentarzu

- odsytaja wowczas do przewodnika i inwentarza; mogg rowniez, jezeli to jest wykonalne,
by¢ powigzane z materiatami archiwalnymi i do nich bezposrednio odsytaé.

12.2. Indeksy rzeczowe stosowa¢ nalezatloby do przewodnikow o takim ukladzie
ustrojowo-strukturalno-rzeczowym, ktory rozprasza materiaty podobnej tresci (por.pkt
10.2.). W przypadku innych uktadéow przewodnika wystarczaja szczegdlowe wykazy
tresci, obejmujace tzw. spis rzeczy i spis haset gtdéwnych czesci przewodnika, informujace;j

o tresci materialow archiwalnych stanowigcych jego podstawe archiwalng.



1 Zrodto: Reg. NDAP (radca praw.), Zarzadzenia 1971-1975, k.358-369. Druk.: S.
Sierpowski ..., Dzieje archiwistyki polskiej. Wybor zrodet., T.II, Poznan 1993, s.219-226.
Zachowuje moc obowigzujaca.

2 Zob. poz. 166.

% Ramowego schematu nie odnaleziono.

4 W zaleceniach stusznie odrzucono opracowywanie przewodnikéw w sytuacji
braku inwentarza (por. pkt. 1.2.).

> Dotyczy réwniez instytucji nie majacych osobowoséci prawnej, a bedacych
tworcami zespotow.

6 Zob. poz. 153.

" Zwanych takze priorami.

& Por. projekt wytycznych do sporzadzania indekséw archiwalnych, zob. poz. 135
oraz instrukcja w sprawie sporzadzania indeksow do inwentarzy archiwalnych, zob. poz.
166.

® Por. instrukcja cyt. w przyp. 8.

10 Por. tamze.



