Zarzadzenie Nr 3
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

z dnia 26 stycznia 1974 r.

w sprawie sporzadzania indekséw do inwentarzy archiwalnych®.

Na podstawie § 1 pkt. 3 statutu organizacyjnego Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych z dn. 17 maja 1957 r., zarzagdzam co nastepuje:
§ 1. W celu dalszego usprawnienia informacji archiwalnej, a w szczego6lnos$ci majac na
uwadze ulatwienia przy korzystaniu z inwentarzy archiwalnych, wprowadza si¢ do
stosowania ,,Instrukcj¢ w sprawie sporzadzania indeksoOw do inwentarzy archiwalnych”,
stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Instrukcja, opracowana przez zespot naukowo-badawczy ,,Informatyka a archiwa” i
zaaprobowana przez Centralng Komisj¢ Metodyczng, ustala podstawowe zasady
indeksowania inwentarzy dla zespotow akt z XIX i XX w., zaktadajac mozliwosc¢
dostosowania rodzaju indeksu i sposobu jego opracowania do specyfiki akt zespotu i ich
ujecia w inwentarzu archiwalnym.
§ 3. Archiwa centralne, wojewodzkie i1 terenowe, zgodnie z wytycznymi do planu pracy na
rok 1974, przystapia do planowania indeksowania wybranych inwentarzy, jak réwniez
wytypuja zespoly, przy ktorych inwentaryzacji przewidza jednoczesne sporzadzanie kart
indeksowych do przysztych inwentarzy.
§ 4. Decyzje co do wyboru inwentarzy i kolejnosci ich indeksowania jak rowniez
inwentaryzowanych zespolow dla ktorych przewiduje si¢ indeksy do inwentarzy, a takze
decyzje dotyczace rodzaju indekséw podejmuje kazdorazowo Komisja Metodyczna na
podstawie wnioskéw zgtoszonych przez kierownikow oddziatow.
§ 5. Po dwuletnim stosowaniu ,,Instrukcji” tj, do konca 1975 r. archiwa nade$la ewentualne
uwagi umozliwiajace dokonanie jej uzupetien lub uzasadnionej korekty.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zaltacznik 1



INSTRUKCJA

w sprawie sporzadzania indeksoOw do inwentarzy archiwalnych

. UWAGI OGOLNE

Indeksy do inwentarzy maja na celu poprawe jakosci informacji archiwalnej oraz
skrocenie czasu poszukiwan. Sg to alfabetycznie usystematyzowane wykazy osob i nazw
geograficznych, do tytutlow poszczegdlnych pozycji wpisanych do inwentarza oraz wykazy
haset sygnalizujacych przedmiot spraw w nich zawartych.

Indeksy wedhug zataczonej instrukcji nalezy sporzadza¢ do inwentarzy zespotow
akt wytworzonych w zasadzie w XIX i XX w., ktore w registraturach tworcow zespotow
narastaly w sposob rzeczowy lub chronologiczno-rzeczowy?. Inwentarze do zespotow,
ktérych jednostki taczono w sposdéb numeryczny moga by¢ brane pod uwage jedynie
wtedy, gdy w poszczegdlnych pozycjach inwentarza - poza numerami spraw - podano
réwniez regesty tych spraw. Indeksowaniem nalezy w pierwszej kolejnosci objaé zespoty
objetosciowo duze, zawierajace materialy o bardzo zrdznicowanej tresci, szczegolnie
cenne dla badan naukowych i potrzeb gospodarki narodowej pod warunkiem, Ze s one
ostatecznie opracowane 1 posiadaja badz inwentarz kartkowy, badz ksigzkowy oraz stalg
(ostateczng) sygnature®.

Ponadto nalezy indeksowa¢ inwentarze tych zespotow akt, przy ktorych
porzadkowaniu odtworzono w sposob nie do$¢ przejrzysty uktady kancelaryjne lub
popetniono btedy, powodujace trudnosci w dotarciu do poszukiwanych materiatéw.

Podstawa do sporzadzania indeksow sa w zasadzie tytuly poszczegdlnych jednostek
wpisanych do inwentarza lub regesty spraw w nich zawartych. W przypadkach watpliwych
nalezy przewidzie¢ mozliwos$¢ sprawdzenia zawartosci zrédtowej jednostki inwentarzowe;.
Nie nalezy natomiast indeksowa¢ inwentarzy, ktére w sposob co najmniej dostateczny nie
informujg badacza o treSci materialow.

Do inwentarzy zespotow akt, zwlaszcza wytworzonych przez organy ogolnej
administracji panstwowej (tzw.bezposredniej) nalezy w zasadzie przewidzie¢ opracowanie
nastepujacych indeksow:

a) nazw osobowych;
b) nazw geograficznych (topograficznych i1 podziatu administracyjnego kraju);

c) przedmiotowego.



Nie wszystkie jednak inwentarze zespotow akt wymagaja opracowania trzech
wyzej wymienionych rodzajow indeksow. Dla szeregu inwentarzy wystarcza badz tylko
indeksy osob, badz miejscowosci, badz przedmiotowe. Mozna rowniez w uzasadnionych
przypadkach sporzadza¢ jeden indeks mieszany. Wybor wiasciwego rodzaju indeksu (lub
indeksow) danego inwentarza powinien by¢ dostosowany do rodzaju 1 tresci materiatow, a
takze potrzeb uzytkownika. Wiagzace decyzje w tej kwestii podejmuje kazdorazowo
Komisja Metodyczna.

Indeksowaniu podlegaja w =zasadzie wszystkie pozycje inwentarza. W
uzasadnionych przypadkach mozna wylaczy¢ od indeksowania tytuty okreslonych grup
akt.

Instrukcja, zwlaszcza w odniesieniu do indeksu przedmiotowego, ustala przede
wszystkim ogolne zasady. Przy sporzadzaniu indekséw do konkretnych inwentarzy zaleca
si¢ stosowanie pewnej elastyczno$ci w postgpowaniu. Wybor wlasciwej metody winien
by¢ uzalezniony od tre$ci materiatow wchodzacych w sktad zespotu. Indeksujacy powinien
wydoby¢ - zwlaszcza w indeksie przedmiotowym - wszystkie te dane, ktore stanowig
specyfike materiatow danego zespotu.

Sporzadzanie indekséw do inwentarzy nalezy w miar¢ mozliwo$ci powierza¢ tym
archiwistom, ktorzy porzadkowali 1 inwentaryzowali dany lub podobny zespo6t akt.

Przed przystapieniem do prac nad indeksowaniem nalezy zapoznaé si¢ z literaturg
przedmiotu, ktorej spis zataczono do instrukcji* oraz z projektem wytycznych w sprawie
sporzadzania indeksow stanowigcym zatacznik nr 2 do pisma okolnego nr 3 NDAP z dnia
28 111961r.°

II. INDEKS OSOBOWY

1. Indeksem osobowym nalezy obja¢ nazwy wiasne osob fizycznych wymienionych w
poszczegdlnych tytutach lub regestach jednostek wpisanych do inwentarza. Moga to by¢:
a) nazwiska osob;

b) nazwiska rodzin lub nazwy rodow;

¢) pseudonimy 0sob.

2. Nazwy urzedoéw, przedsigbiorstw, organizacji 1 innych instytucji lub oséb prawnych
nalezy uwzglednia¢ w indeksie przedmiotowym.

3. Jezeli tytul jednostki inwentarzowej dotyczy kilku osob lub rodzin, kazda z nich

otrzymuje odrgbne hasto indeksowe.



4. W indeksie nie uwzglednia si¢ w zasadzie nazwisk osob, a takze rodzin 1 nazw rodow
wystepujacych w nazwie zespolu (np. w indeksie do inwentarza akt zespotu: ,,Gebice -
Mycielscy” pomija si¢ nazwisko Mycielskich, natomiast indeksuje si¢ poszczegélnych
cztonkow rodu np. Jozef Mycielski, Maciej Mycielski, Weronika z Mycielskich-
Konarzewska itp.).

5. Nie podlegaja indeksowaniu nazwiska i imiona os6b lub rodzin uzyte symbolicznie np.:
a) w nazwach ulic (ul. Sienkiewicza), kosciotéw (kosciot pod wezwaniem $w.Jana
Kantego) itp.;

b) w tytulach lub stanowiskach (Szambelan Dworu Kréla Stanistawa Augusta, Tajny
Radca Dworu Kroéla Fryderyka itp.);

c) w nazwach oso6b prawnych (Biblioteka im.E. Raczynskiego w Poznaniu, Uniwersytet
im.M. Kopernika w Toruniu itp.);

d) w nazwach pomnikow, kwiatow, przedmiotow, urzadzen itp. (pomnik Tadeusza
Kosciuszki, statek Stefan Batory itp.).

6. Nazwy grup osobowych, szczepdéw, luddéw, narodéw (mieszkancow okreslonych
terytoridw) oraz nazwy etnicznych grup osobowych, nie zwigzanych z nazwg geograficzng
wprowadza si¢ do indeksu geograficznego.

7. W hasle indeksowym, obok nazwiska 1 imienia osoby, podaje si¢ dalsze elementy
wyrozniajgce osobg, jak np.:

a) przydomki, tytuty rodowe, naukowe, zawodowe oraz inne jak: ojciec, syn, wnuk,
ewentualnie takze daty urodzenia lub $mierci (o ile zawarte s3 one w tytule pozycji
inwentarzowej);

b) przedmiot sprawy, ktory indeksowanej osoby dotyczy (akta osobowe, spdr sadowy,
inwigilacja, wydalenie z kraju, przydziat paszportu);

c) daty skrajne materialow zawartych w jednostce inwentarzowe;j.

8. Nazwiska podwdjne nalezy uwzgledni¢ w indeksie dwa razy; drugi raz z odsytaczem
(np.Gorska-Dabrowska Helena 127, Dabrowska-Gorska Helena, zob.Gorska-Dabrowska).
9. Nazwiska z przydomkami i pseudonimami traktuje si¢ analogicznie jak nazwiska
podwoijne.

10. Wszystkie wystepujace w inwentarzu akt rownowazniki - odmiany nazwiska i imienia
tej samej osoby - sprowadza si¢ do nazwiska najbardziej znanego. Odmiany te uwzglednia
si¢ w indeksie z odsytaczem do hasta glownego.

11. Nazwiska i1 imiona indeksowanych o0so6b nalezy w zasadzie redagowa¢ w pierwszym

przypadku i liczbie pojedynczej.



12. Nazwiska rodzin, rodow, malzenstw, dzieci, innych potomkow, spadkobiercow itp.
moga wystepowaé w dopelniaczu i liczbie mnogiej tylko wtedy, gdy uwzglednienie ich w
pierwszym przypadku i liczbie pojedynczej znieksztalciloby tre$¢ indeksowanej pozycji
inwentarza (np.Czartoryscy-rod, Czarnkowscy-rodzina, Grabowskich dzieci, Potulickich
spadkobiercy itd.).

13. Skréoty nazwisk i imion nalezy rozwigzywa¢ na podstawie ogélnej znajomosci
przedmiotu jedynie w przypadkach nie budzacych watpliwosci (np. w hasle
sygnalizujgcym jednostke inwentarzowg pt. ,,Sprawozdania namiestnika A.G.” w
inwentarzu zespolu akt ,,Namiestnika Kraju Warty Artura Greisera” nalezy poda¢ pelne
nazwisko i imi¢).

14. Brakujace w tytulach pozycji inwentarzowych imiona i nazwiska (wzglednie tylko
imiona lub nazwiska) nalezy uzupelni¢ w nawiasie prostokatnym jedynie w tych
przypadkach, gdy indeksowana osoba jest powszechnie znana (np.hasto Mickiewicz -poeta
nalezy uzupeti¢ imieniem Adam. Podobnie nalezy wprowadzi¢ do indeksu osobowego
nazwisko 1 imi¢ Artura Greisera w odniesieniu do pozycji inwentarzowej
pt.”Korespondencja prywatna namiestnika” mimo, ze tego nazwiska nie ma w tytule
indeksowanej pozyciji).

15. Pisownia nazwisk 1 imion oso6b uwzglednionych w indeksie winna by¢ zgodna z
tytutem pozycji inwentarzowe;.

a) Do inwentarzy sporzadzonych w jezyku rosyjskim nalezy stosowac¢ nastgpujace zasady:

1) nazwiska i imiona os6b narodowosci rosyjskiej transliterowa¢ wedtug zasad J.Grycza 1
W. Borkowskiej (,,Skrocone przepisy katalogowania alfabetycznego”, Warszawa 1971,
5.192-198);

2) polskie nazwiska i imiona podawac w jezyku polskim.

b) Do inwentarzy sporzadzonych w jezyku niemieckim stosowac nalezy nastepujace
zasady:

1) nazwiska os6b pochodzenia polskiego, wystepujace w inwentarzach zespolow akt
wytworzonych przez b.urzgdy pruskie i innych twoércow zespoldw na terenie b. zaboru
pruskiego 1 ziem odzyskanych w 1945 r. nalezy podawaé zgodnie z tytulem jednostki
inwentarzowej. Jednakze imiona znanych polskich dziataczy spoteczno-politycznych
winny mie¢ polskie brzmienie (np. Karol Libelt, a nie Karl Libelt, podobnie Jan
Dziatynski, a nie Johannes Dzialynski);

2) nazwiska i imiona Polakéw wystepujace w inwentarzach zespotow akt wytworzonych

na terenach okupowanych przez aparat wladzy i1 administracji hitlerowskiej nalezy



podawa¢ w pisowni polskiej (np. Kosecki, a nie Kossetzki, Wisniewski, a nie
Wischniewski).

16. Nazwiska pochodzenia geograficznego i rzeczowego wystepujace w inwentarzach do
zespotow akt wytworzonych w XIX w., w okresie kiedy nie rozrézniano zmigkczen lub
stwardniefi, nalezy pisa¢ poprawnie (np. Zabinski zamiast Zabinski, Swidnicki zamiast
Swidnicki itp.).

17. Imiona papiezy i panujacych (ewentualnie §wietych) nalezy wprowadzi¢ do indeksu w
jezyku polskim np. Jan XXIII, a nie Johannes XXIII, Franciszek Jozef, a nie Franz Joseph
itp.).

18. Zbiorcze akta osobowe podawac¢ w indeksie przedmiotowym.

INHLINDEKS NAZW GEOGRAFICZNYCH

1. Indeksem geograficznym nalezy obja¢ nazwy geograficzne, topograficzne i podziatu
administracyjnego panstwa (kraju), ktére wystepuja w tytutach lub regestach
poszczeg6lnych pozycji inwentarza. Moga to by¢:

a) nazwy czes$ci $wiata;

b) nazwy miejscowosci, wsi, osiedli, miast 1 portow;

¢) nazwy rzek, kanalow, jezior, zatok;

d) nazwy wybrzezy, wysp, przyladkow, potwyspow;

e) nazwy innych elementéw uksztattowania terenu, jak gor, wyzyn, kotlin;

f) nazwy terytoriow obejmujacych grupe krajow lub ziem (np.Stowianszczyzna,
Skandynawia, Daleki Wschod);

g) nazwy panstw istniejacych obecnie i w przesztosci;

h) nazwy narodéw, ludoéw, szczepdw, plemion;

1) nazwy krajow stanowigcych odrebne catosci naturalne lub etniczne, cho¢ politycznie
moga naleze¢ do jakiego$ panstwa (np.Syberia, Biatorus);

J) nazwy mieszkancow terytoriéw wymienionych wyzej;

k) nazwy czesci kraju lub panstwa (np. prowincji, wojewodztw, powiatdéw, gmin i innych
jednostek podziatu administracyjnego).

2. Nie uwzglednia si¢ w zasadzie nazw miejscowosci zawartych w nazwie zespolu, a
wystepujacych masowo w sposob jawny lub ukryty w inwentarzu (np. w zespole ,,Akta

miasta Konina”, wszystkie pozycje inwentarza dotycza tego miasta. Jednakze w zespole



akt Prezesa Policji w Poznaniu, ktérego zakres kompetencji terytorialnych obejmowat catg
prowincj¢ poznanska, hasto Poznan powinno wystapi¢ w indeksie).

3. W hasle indeksowym przy nazwach wsi, osiedli, matych miast, jezior, rzek itp. podaje
si¢ dalsze elementy:

a) okreslnik rzeczowy wyjasniajacy charakter nazwy geograficznej, jak jezioro, rzeka,
dwor, wies, folwark, itp. (np.Warta-rzeka, Warta-miasto, Hel-potwysep, Hel-osada itd.);

b) okreslnik sygnalizujacy przynalezno$¢ administracyjng miejscowosci zgodna z
podziatem administracyjnym w okresie, z ktérego pochodzg akta (np. powiat, gmina);

c) jesli tytul pozycji inwentarzowej nie zawiera okre$lnika administracyjnego, a
stwierdzenie przynaleznosci administracyjnej miejscowosci w okresie z ktorego akta
pochodza wymagatoby szczegbélowych poszukiwan, nalezy podaé w nawiasie
prostokatnym aktualng przynalezno$¢ administracyjna.

4. Obok nazwy geograficznej, okreslnika rzeczowego 1 (ewentualnie) przynaleznoS$ci
administracyjnej w hasle indeksowym nalezy uwzglednié:

a) przedmiot sprawy, o ktorej informuje tytut lub regest jednostki inwentarzowej;

b) daty skrajne materiatdéw zawartych w danej pozycji (np. Poznan-plac zabudowy, 1930-
1932, Warta-rzeka-regulacja, 1825-1840).

5. O ile tytut pozycji inwentarzowej zawiera wigcej rownowaznych nazw geograficznych,
kazda z nich nalezy uwzgledni¢ w indeksie.

6. Nie uwzglednia si¢ nazw geograficznych, ktore w tytule jednostki inwentarzowej nie sa
wyrazami glownymi. W przypadku, gdy indeksujacy uzna, Ze jest to potrzebne nalezy
postuzy¢ si¢ odsytaczami (np. regulacja rzeki Warty na odcinku od Obornik do Poznania).

7. Wszystkie rownowazniki tej samej nazwy, o ile wystepuja w tytutach pozycji inwentarza
sprowadza si¢ do jednego jej brzmienia, podajac jednakze (w nawiasach) historyczne jej
odmiany. Powinny one by¢ takze uwzglednione w indeksie z odsytaczem do hasta gldownego.
8. Ztozone nazwy geograficzne podaje si¢ w indeksie dwukrotnie; drugi raz z odsylaczem
(np.Bielsko-Biata 25, Biata zob.Bielsko-Biata).

9. Nazwy miejscowosci, ktdre zagingly podaje si¢ w oryginalnym ich brzmieniu z
uwzglednieniem obecnej (w nawiasach prostokatnych), lub dawnej przynaleznos$ci
administracyjnej.

10. Nazwy miejscowosci, wchioniete w XIX 1 XX w. przez wielkie miasta, uwzglednia si¢
pod hastem tych miast (o ile wynika to z tytuléw pozycji inwentarzowych lub z ogdlnej
znajomosci przedmiotu) stosujac w odpowiednich miejscach indeksu odsytacze.

11. Nazwy dzielnic 1 ulic miast wyst¢puja w indeksie pod nazwa miasta np.:



Poznan - Garbary Koto ul. Mickiewicza

- Gorczyn - ul. Prusa

- Jezyce - ul. Stowackiego
12. Nazwy lokalne, ktére mozna umiejscowi¢, nalezy uwzgledni¢ pod nazwg miejscowosci
(np. Borkowo-Pod Lasem).
13. Nie nalezy uwzglednia¢ okre§lnikow geograficznych i1 podzialu administracyjnego,
zawartych w tytutach dziatéw lub grup rzeczowych inwentarza.
14. Nie nalezy uwzglednia¢ okreslnikéw geograficznych sygnalizujacych pochodzenie osoby
(np. Tytus Dziatynski z Koérnika).
15. Nie nalezy uwzglednia¢ nazw wystepujacych w formie przydawki (np. Tajny radca Krola
Pruskiego, geometra Krolestwa Polskiego itp.).
16. Nie nalezy uwzglednia¢ nazw przymiotnikowych (np. zabiegi dyplomatyczne na dworze
pruskim, dwor pruski winien by uwzgledniony w indeksie przedmiotowym).
17. Wszystkie nazwy miejscowosci znajdujagce si¢ w obecnych granicach Polski, a
wystepujace w jezyku obcym w inwentarzach zespotow akt wytworzonych przez wiladze
zaborcze lub okupacyjne nalezy poda¢ zgodnie ze ,,Spisem miejscowosci PRL” (Warszawa
1967). Obcojezyczne odnosniki stanowig hasta odsylaczowe.
18. Nazwy miejscowosci, rzek itp. lezacych poza granicami Polski podaje si¢ zgodnie z
zapisem inwentarza. Ich polskie wzglednie obce odpowiedniki uwzglednia si¢ w indeksie z
odsylaczem do nazwy wystepujacej w inwentarzu.
19. Nalezy wprowadzi¢ do indeksu rowniez nazwy ukryte w tytutach pozycji
inwentarzowych, a zawarte jedynie w hastach grup aktowych, ktorym te pozycje
podporzadkowano 1 tak np. nalezy uwzglgedni¢ nazwe¢ domeny Stawianowo w pozycjach
pt.”Zmiana areatu domeny”, ,,Budowa i utrzymanie budynkéw gospodarczych”, ,,Dzierzawa”
mimo, ze znajduje si¢ ona jedynie w tytule grupy aktowej pt. ,,Domena Stawianowo”.
20. Pod jedng nazwa nalezy zgrupowac¢ wszystkie hasta jej dotyczace (np.

Warta rzeka - regulacja
- - - stan wod

- - - zmiana koryta).

IV.INDEKS PRZEDMIOTOWY



1. Indeks przedmiotowy ma na celu zasygnalizowanie treSci zawartej w tytutach
poszczegolnych jednostek inwentarza archiwalnego przy pomocy hasel ulozonych w
porzadku alfabetycznym.

2. Redagowanie hasel indeksowych polega na wydobyciu z tytutu jednostki inwentarzowej
wyrazu lub wyrazow najistotniejszych, ktore najtrafniej przekazuja tres¢ akt indeksowanej
jednostki i stanowig podstawe do klasyfikacji alfabetyczne;.

3. W skifad hasta, obok wyrazu gltdownego, moga wchodzi¢ okreslniki, ktore dodatkowo
sygnalizujg tres¢ indeksowanej pozycji inwentarza.

4. Wyraz gldwny hasta indeksowego, ustalony na podstawie tytutu jednostki inwentarzowe;j
mozna w indeksie:

a) zastgpi¢ innym wyrazem, ktory precyzyjniej okresla jej tre$¢ (np. zwrot ,agent
komunistyczny” wystepujacy w tytutach akt zespotéw starostw powiatowych z okresu
migdzywojennego zastapi¢ zwrotem ,,dzialacz komunistyczny”, w tytule akt obejmujacym
zwrot ,tereny zagarnig¢te przez Niemcow w 1939 r.” zastgpi¢ stowem ,,tereny okupowane”;

b) podporzadkowaé go pojeciom nadrzednym (okreslnikowi klasowemu);

¢) podporzadkowaé go okreslnikowi formalnemu.

5. Hasta pokrewnej tre$ci sprowadzone do poje¢ nadrzednych (klasowych) lub formalnych

podaje si¢ w subindeksach np.

klasztory Cystersi -sekularyzacja Czasopisma -"Gazeta Robotnicza”
- Benedyktyni -sekularyzacja - - ,Kultura”
- Karmelici -legaty - - ,,Przeglad Rolniczy”

6. Subindeksy nie mogg by¢ powtorzeniem uktadu akt w inwentarzu.

7. Hasta sprowadzone do poje¢¢ nadrzednych lub formalnych uwzglednia si¢ w indeksie z
odsylaczami do haset gtownych.

8. Nalezy unika¢ formutowania zbyt ogdélnych i szeroko ujetych haset z uwagi na
nieprzejrzystos$¢ indeksu (zbyt duza ilo$¢ sygnatur przy hasle utrudnia poszukiwania).

9. Hasta indeksu nalezy w zasadzie redagowaé w pierwszym przypadku. Niekiedy, dla
lepszego wydobycia treSci z tytulu pozycji inwentarzowej, wskazane jest uzycie
dopetiacza (np. praca, organizacja).

10. Pierwszy wyraz wchodzacy w sktad hasta powinien by¢ w zasadzie rzeczownikiem. W
niektorych przypadkach dopuszczalne jest uzycie przymiotnika w celu lepszego zwrocenia
uwagi na tre$¢ jednostki (np. ,,hitlerowska okupacja”, ,,sytuacyjne sprawozdania” itp.).

11. Przy formutowaniu hasel nalezy unika¢ wyrazéw lub zwrotow o znaczeniu

ogblnikowym np. sprawa, kwestia, problem itp.



12. Synonimy powinny otrzymac¢ odsylacze (np. powstanie kosciuszkowskie - insurekcja
ko$ciuszkowska).

13. Nalezy unika¢ wyrazéw wieloznacznych (homonimow).

14. Przy formutowaniu haset stosowa¢ obecnie uzywang terminologi¢ (np. zamiast wyrazu
»etat” w znaczeniu budzetu, ktérym postugiwano si¢ w XIX w., do indeksu wprowadzi¢
jako gléwne hasto wyraz ,,budzet”, a ,,etat” uwzgledni¢ z odsytaczem).

15. Nazwy przedmiotowe, ktore nie znajduja wspotczesnego odpowiednika nalezy podac
w oryginalnym ich brzmieniu (np. domeny nie mozna okre$la¢ jako panstwowe
gospodarstwo rolne).

16. Nazw osobowych nie stosowac skrétowo do nazw przedmiotow, urzadzen itp. (np.
statek Stefan Batory winien by¢ podany w indeksie pod hastem ,,statek™).

17. Nalezy rozwiazywaé skroty nazw urzedow, instytucji, organizacji i innych osob
prawnych z wyjatkiem skrétow powszechnie znanych jak np. PKO, SS, SA, UNRRA itp.
18. Przy redagowaniu haset dla jednostek inwentarzowych, ktorych tytulty zredagowano w
sposob ogolnikowy jak np. sprawy ogdlne, sprawy rozne itp. nalezy bra¢ pod uwage tytul
grupy aktowej, ktorej indeksowana jednostka zostata podporzadkowana (np. pozycja pt.
»Sprawy ogoélne” zamieszczona w grupie akt politycznych zostanie wprowadzona do
indeksu pod hastem: ,,Polityczne sprawy ogolne”).

19. W indeksie przedmiotowym winny by¢ w zasadzie uwzglednione wszystkie pozycje
inwentarza lub czgsci inwentarza (wytypowanego do indeksowania).

20. Pozycje inwentarza, uwzglednione w indeksie osobowym lub geograficznym mogg by¢
w indeksie przedmiotowym zasygnalizowane zbiorowo.

21. Tytuty grup rzeczowych (na ktére podzielono zespdt w trakcie jego opracowywania)
podlegaja indeksowaniu tylko wtedy, gdy akta zawarte w tych grupach sygnalizuje si¢
zbiorczo w indeksie.

22. Jednostka inwentarzowa dotyczaca dwéch lub wigcej spraw winna by¢ uwzgledniona
w indeksie dwa lub wigcej razy (np. Protokoty posiedzen Komisji Zdrowia 1 sprawozdania
szpitala miejskiego powinny wejs¢ do indeksu pod hastami: Komisja Zdrowia - protokoty
posiedzen, szpital miejski - sprawozdania z dziatalnosci.

23. Temat (przedmiot) traktowany w tytule teczki ubocznie lub podany w uwagach,
ktorego uwzglednienie w indeksie wydaje si¢ pozadane, powinien by¢ zasygnalizowany za
pomoca odsytaczy (np. w pozycji pt.: ,,Budowa mostu na Warcie pod Koninem zerwanego

w czasie powodzi w 1905 r.” - tematem ubocznym jest ,,pow6dz w 1905 r.”).



V. UWAGI KONCOWE

1. Indeksy nalezy sporzadza¢ na znormalizowanych bibliotecznych kartach katalogowych
(wzor karty w zalaczeniu). Karta indeksowa zawiera nast¢pujace elementy:

a) skrot nazwy archiwum;

b) hasto indeksowe i ewentualnie odsytacz do gtownej karty indeksowej;

c) daty skrajne materiatow zawartych w jednostce inwentarzowe;j;

d) nazwe¢ zespolu. W odniesieniu do zespotow pochodzacych z réznych okresow
historycznych, a posiadajacych t¢ samag nazwe nalezy dodatkowo podaé daty skrajne
zespotu®;

e) sygnature jednostki inwentarzowe;j’.

2. Ostateczng redakcje hasel ustala si¢ po sporzadzeniu kart indeksowych dla calego
inwentarza.

3. Hasta nalezy uszeregowac alfabetycznie.

4. Przyjete zasady indeksowania powinny by¢ konsekwentnie stosowane w odniesieniu do
catego inwentarza.

5. Indeks dotaczony do inwentarza ksigzkowego powinien mie¢ forme ksiazkowa.

6. Odsytacze do haset gtownych nalezy m.in. stosowa¢ w nast¢pujacych przypadkach:

a) przy podwdjnych nazwiskach, pseudonimach, przydomkach itp.;

b) przy podwojnych nazwach geograficznych;

¢) przy réznych odmianach nazw tej samej miejscowosci, rzeki itp.;

d) przy nazwach miejscowosci lezacych poza granicami Polski, a ktore majg swe polskie
odpowiedniki oraz przy obcych nazwach miejscowosci;

€) przy uzywaniu synonimow;

f) przy sygnalizowaniu przedmiotu sprawy traktowanego w tytule pozycji ubocznie;

g) przy hastach podporzadkowanych pojeciom nadrzednym (klasowym);

h) w innych przypadkach, gdy indeksujacy uzna to za wskazane.

Zataczniki: wzor karty indeksowej

spis literatury
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karty gldwnej Archiwum

Daty skrajne materiatéw zawartych w jednostce
Inwentarzowej

Nazwa zespotu (ew. daty skrajne)

Sygnatura jednostki inwentarzowej
CWD B-144 (dawny B 15b) Karta katalogowa wydawnictw ciagtych i zwartych
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1 Zrodlo: Reg. NDAP (radca praw.), Zarzadzenia 1971-1975, k.292-309. Druk.:
Archeion T.62, 1975, s.37-48; S. Sierpowski ..., Dzieje archiwistyki polskiej. Wybor zrodet,
T.II, Poznan 1993, s.209-217. Zachowuje moc obowigzujaca. Dla akt sadowych zob. poz.

193.
2

Instrukcja moze by¢ wykorzystywana przy indeksowaniu: inwentarzy zespotow,
zawierajacych inne niz akta rodzaje materialdow archiwalnych, inwentarzy zbiorow
archiwalnych (kolekcji), a takze innych pomocy archiwalnych.

% 7 reguty drukowane inwentarze opatrywane sa indeksami.

4 Zal. nr 1.

5 Zob. poz. 135.

® Por. wskazéwki metodyczne do sporzadzania inwentarzy archiwalnych ..., pkt.IILA-
6, zob. poz. 183.

" Por. tamze, pkt. I1I-A-5.



