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DZIENNIK URZEDOWY

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Warszawa, dnia 9 wrzes$nia 2019 r.

Poz. 34

ZARZADZENIE NR 34

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

z dnia 9 wrzesnia 2019 r.

w sprawie zasad porzadkowania i inwentaryzacji dokumentacji fotograficznej

w archiwach panstwowych

Na podstawie art.21 ust.1 pkt4 i ust. la ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 i 730)

zarzadza sig, co nastepuje:
Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Zarzadzenie okre$la zasady porzadkowania i inwentaryzacji w archiwach
panstwowych dokumentacji fotograficznej w rozumieniu § 6 pkt 6 zarzadzenia nr 7
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z 30 stycznia 2018 r. w sprawie
ewidencjonowania zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych, zmienionego
zarzadzeniem nr 33 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 29 marca

2018 r.

§ 2. Zarzadzenie ma zastosowanie do nieopracowanej dokumentagji

fotograficznej stanowiacej:
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1) odrebne jednostki archiwalne;

2) integralne czesci jednostek archiwalnych.

§ 3. Do dokumentacji fotograficznej nie zalicza si¢ kart pocztowych, materiatéw
fotogrametrycznych oraz reprodukcji dokumentacji innego rodzaju, w szczegdlnosci

w formie mikroform, fotokopii i skandw.

§ 4. Jednostke archiwalng dokumentacji fotograficznej stanowi:

1) pojedyncza fotografia, np. pojedyncza klatka negatywu, odbitka pozytywowa (w
tym stykdwka), pojedyncza klatka lub ptytka diapozytywu, tablo lub fotografia
cyfrowa;

2) grupa fotografii, np. negatywy, diapozytywy, odbitki pozytywowe, fotografie

cyfrowe lub album.

§5. 1. Fotografie stanowiagce integralng czes¢ zespolu (zbioru) archiwalnego
pozostawia si¢ w zespole (zbiorze), do ktérego przynaleza.

2. W uzasadnionych przypadkach, gdy pozostawienie fotografii we wlasciwej
dla niej jednostce archiwalnej mogtoby spowodowac jej uszkodzenie, zniszczenie lub
przyspieszenie procesu destrukcji, dopuszcza si¢ jej fizyczne wytaczenie, ktore nie
oznacza ewidencyjnego wylaczenia fotografii z macierzystej jednostki archiwalnej
oraz zespotu (zbioru) archiwalnego.

3. W srodkach ewidencyjnych podaje si¢ informacje o miejscu przechowywania

wylaczonych fotografii.
Rozdziat 2
Porzadkowanie dokumentacji fotograficznej

§6.1. Wyodrebnianie zespotu archiwalnego skladajacego si¢ z fotografii

nastepuje zgodnie z zasada przynaleznosci zespotowej materiatow archiwalnych.
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2. Nazwa zespotu archiwalnego jest zgodna z nazwa tworcy lub zawiera nazwe
twércy materialdéw archiwalnych, np.. ,Centralna Agencja Fotograficzna”,
,Archiwum fotograficzne Eugenii Trzeciakowej”.

3. Dopuszcza si¢ tworzenie zbioréow archiwalnych ztozonych z fotografii
o roznej lub trudnej do ustalenia proweniencji. Zbidr archiwalny otrzymuje wtedy
nazwe umowna: ,Zbidr fotografii”, ktéra nalezy dookresli¢ sformulowaniem
wskazujacym na jego zakres terytorialny, chronologiczny, tematyczny lub inny, np.
,Zbior fotografii z Warszawy”, ,, Zbidr fotografii Lwowa i okolic”, ,Zbidér fotografii
miasta Nysy”, ,Zbior fotografii z okresu Powstania Wielkopolskiego”, ,Zbior
fotografii z I wojny Swiatowej”’, ,Zbidr fotografii dotyczacych archiwéw

panstwowych”.

§ 7. 1. W przypadku dokumentacji nieuporzadkowanej nalezy uformowac
jednostki archiwalne, z uwzglednieniem zasady, ze w ramach jednej jednostki
grupuje sie fotografie w postaci tradycyjnej albo elektroniczne;j.

2. Fotografie o tozsamym obrazie na kilku nos$nikach formuje si¢ w jedna
jednostke archiwalng lub jeden obiekt w obrebie jednostki archiwalnej (w postaci
tradycyjnej, np. negatyw i odpowiadajgca mu odbitka pozytywowa lub w postaci
elektronicznej, np. negatyw w formacie RAW i odpowiadajacy mu pozytyw zapisany
w formacie JPG, TIFF).

3. Dopuszcza si¢ w ramach jednostki archiwalnej gromadzenie wigcej niz

jednego egzemplarza tego samego obrazu (np. odbitki pozytywowej, diapozytywu).

§ 8. 1. Fotografie luzne, wchodzace w sktad jednostki archiwalnej dokumentagji
fotograficznej nalezy oznaczy¢ numerem zespotu, sygnatura archiwalng oraz
numerem kolejnym fotografii, w sposdb, ktory nie wptynie na jej stan fizyczny.

2. W przypadku albumu, fotografie oznacza si¢ kolejnymi numerami, nanoszac

numeracje na karcie albumu obok fotografii.
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3. Fotografie wchodzace w sklad jednostki archiwalnej innej niz dokumentacja
fotograficzna traktuje sie jako obiekty, oznaczajac je kolejnymi numerami.

4. Fotografie luzne wchodzace w skiad jednostki archiwalnej innej niz
dokumentacja fotograficzna nalezy oznaczy¢ numerem zespolu, sygnatura
archiwalng oraz numerem strony, w sposob, ktdry nie wptynie na jej stan fizyczny.

5. Dopuszcza si¢ nadanie klatkom negatywu numeracji w obrebie zespotu
(zbioru) archiwalnego, niezaleznej od sygnatury archiwalnej, w sposéb, ktéry nie
wplynie na ich stan fizyczny.

6. Fotografie, o ktérych mowa w § 5 ust. 2, oznacza si¢ zgodnie z ust. 1, 31 4.

§ 9. Jednostek archiwalnych dokumentacji fotograficznej nie paginuje sig,

z wyjatkiem stron albumu.
Rozdziat 3
Inwentaryzacja dokumentacji fotograficznej

§ 10. Elementami opisu jednostki archiwalnej dokumentacji fotograficznej sa:
1) identyfikator;
2) tytul;
3) data/daty skrajne;
4) jezyk;
5) zawarto$c (tresc);
6) posta¢ dokumentagji: tradycyjna lub elektroniczna;
7) forma zewnetrzna, np. luzy;
8) forma wewnetrzna:
a) typ obrazu: negatyw, pozytyw,
b) kolor: monochromatyczny (np. czarno-biaty, sepia, cyjanotypia), barwny,
c) glebia koloréw (tylko dla postaci elektronicznej): 8, 16, 24 bit,
d) podtoze (tylko dla postaci tradycyjnej): papier, szklo, btona, inne,
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e) technika wykonania (tylko dla postaci tradycyjnej): dagerotyp, ambrotyp,
ferrotyp, odbitka albuminowa, odbitka kolodionowa, odbitka Zelatynowo-
srebrowa, odbitka chromogeniczna, negatyw Zelatynowo-srebrowy,
negatyw kolodionowy, diapozytyw, stereoskopia, inne;

9) format zapisu (tylko dla postaci elektronicznej), np.: JPG, TIFF, PNG (plik
pozytywowy), RAW, DNG, NEF (plik negatywowy);
10) rozmiar:

a) podstawa x wysokos¢ w mm (tylko dla postaci tradycyjnej), np.: 5 fotografii
60x90, pozytyw 100x150; pozytywy od 60x90 do 120x130, 2 negatywy 24x36,

b) podstawa x wysokos¢ w pikselach, rozmiar w megabajtach oraz rozdzielczos¢
w ppi (tylko dla postaci elektronicznej) np.: 2450x3456 px, 2,45 MB, 300 ppi,

c) album: wymiary albumu w mm lub rozmiar w megabajtach;

11) liczba stron w albumie;
12) oprogramowanie graficzne (tylko dla postaci elektronicznej), np. Software -

Adobe Photoshop Lightroom 5.0 (Macintosh);

13) nazwa pierwotna pliku (tylko dla postaci elektronicznej), np.: DCIM98675,

IMG123;

14) sygnatura dawna;

15) znak kancelaryjny;

16) numer negatywu;

17) stan digitalizacji (tylko dla postaci tradycyjnej);

18) liczba obrazow;

19) liczba pozytywow;

20) liczba klatek negatywow (tylko dla fotografii tradycyjnej) lub liczba plikow
negatywow (tylko dla fotografii cyfrowej);

21) autor/autorzy;

22) zaklad fotograficzny/pracownia fotograficzna;

23) agencja fotograficzna;
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24) stan fizyczny: dobry, dostateczny lub destrukt;

25) dane o udostepnianiu: tak, nie lub warunkowo;

26) majatkowe prawa archiwum panstwowego do utworu: naleza do archiwum,
naleza do 0sob trzecich, status nieustalony, wygasty; w przypadku ograniczen
lub braku praw mozna podac¢ przyczyny wraz z okresleniem roku, w ktérym
ograniczenia wygasnag; w przypadku, gdy archiwum posiada wiedze o
wlascicielu praw nalezy to poda¢;

27) publikacje, przy czym w przypadku braku majatkowych praw do utworu
nalezy poda¢ date najwczesniejszej znanej publikacji (o ile uda sie ja ustalic),
a w pozostatych przypadkach — podac istotne dane o publikacjach;

28) adnotacje znajdujace si¢ np. na awersie, rewersie lub ramce;

29) uwagi.

§ 11. W uzasadnionych przypadkach przy opisie jednostki archiwalnej mozna
podacd opis fotografii (obiektu), z wykorzystaniem elementdéw, o ktorych mowa w §

10.
Rozdziat 4
Przepisy koncowe

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, do
porzadkowania iinwentaryzacji ~dokumentacji fotograficznej stosuje  sie
odpowiednio przepisy:

1) zarzadzenia, o ktérym mowa w § 1;

2) zarzadzenia nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 30
stycznia 2018 r. w sprawie inwentaryzacji materialéw archiwalnych oraz
sporzadzania izatwierdzania elektronicznych inwentarzy archiwalnych dla

zespolow (zbiorow) w archiwach panstwowych.
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§ 13. Traci moc decyzja nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z
dnia 24 kwietnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia wskazowek metodycznych
dotyczacych zasad opracowania fotografii w archiwach panstwowych, zmieniona

decyzja Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 25 lipca 2006 r.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 16 wrzesnia 2019 r.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK
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